ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ

Администрация Покровского сельского поселения

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

       от 28.03.2016                                                                                                                       №14
Об утверждении Административного регламента по предоставлению 
муниципальной   услуги Администрацией Покровского  сельского поселения Омского муниципального  района Омской области по предоставлению земельных участков гражданам или юридическим лицам в собственность или в аренду при переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения на земельные участки, находящиеся в собственности Покровского  сельского поселения Омского муниципального  района Омской области, а так же  земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, расположенных территории Покровского сельского поселения Омского муниципального  района 
Омской области.
      На основании Федеральных законов от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии постановлением Администрации Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области от 21.04.2011 №27 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в Администрации  Покровского сельского поселения Омского  муниципального района Омской области»,  руководствуясь Уставом Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги Администрацией Покровского  сельского поселения Омского муниципального  района Омской области «Предоставление земельных участков гражданам или юридическим лицам в собственность или в аренду при переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения на земельные участки, находящиеся в собственности Покровского  сельского поселения Омского муниципального  района Омской области, а так же  земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, расположенных территории Покровского сельского поселения Омского муниципального  района Омской области»

     2.Настоящее постановление опубликовать в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Омского муниципального района Омской области «Омский муниципальный вестник», и разместить на странице Покровского сельского поселения в государственной информационной системе Омской области «Портал Правительства Омской области» в информационно - телекоммуникационной сети "Интернет" 

      3. Данное постановление вступает в силу с момента его опубликования в средствах массовой информации.

      4.Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации сельского поселения Свириденко Т.Н.
Глава сельского поселения                                                                                           А.И.Шафрик 

Приложение

к постановлению Администрации

Покровского сельского поселения

Омского муниципального района

Омской области

от  «28» марта 2016года  №14
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги Администрацией Покровского  сельского 
поселения Омского муниципального  района Омской области по предоставлению 

земельных участков гражданам или юридическим лицам в собственность или в аренду
 при переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения на земельные участки, находящиеся в собственности Покровского  сельского поселения Омского муниципального  района Омской области, а так же  земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, расположенных территории Покровского сельского поселения Омского муниципального  района 
Омской области.
В настоящем административном регламенте используются следующие термины:

Услуга – муниципальная услуга по предоставлению земельных участков гражданам или юридическим лицам в собственность или в аренду при переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения на земельные участки, находящиеся в собственности Покровского  сельского поселения Омского муниципального  района Омской области, а так же  земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, расположенных территории Покровского сельского поселения Омского муниципального  района Омской области. 

Регламент – административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков гражданам или юридическим лицам в собственность или в аренду при переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения на земельные участки, находящиеся в собственности Покровского  сельского поселения Омского муниципального  района Омской области, а так же  земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, расположенных территории Покровского сельского поселения Омского муниципального  района Омской области. 

Заявитель – лицо, обращающееся с заявлением;

Заявители – лица, имеющие право на получение услуги;

Администрация  – Администрация Покровского сельского поселения Омского муниципального  района Омской области;
Ответственный исполнитель – специалист Администрации, уполномоченный на подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги;
Портал www.omskportal.ru – портал государственной информационной системы Омской области 
Заявление – запрос о предоставлении Услуги, направленный Заявителем любым предусмотренным Регламентом способом;

Раздел I. Общие положения

      1.1.Регламент Администрации по предоставлению муниципальной услуги                                 «Предоставление земельных участков гражданам или юридическим лицам в собственность или в аренду при переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения на земельные участки, находящиеся в собственности Покровского  сельского поселения Омского муниципального  района Омской области, а так же  земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, расположенных территории Покровского сельского поселения Омского муниципального  района Омской области), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ), в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

   Настоящий Регламент включает в себя рассмотрение вопросов и принятие решений по предоставлению земельных участков гражданам или юридическим лицам в собственность или в аренду при переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения на земельные участки, находящиеся в собственности Покровского  сельского поселения Омского муниципального  района Омской области, а так же  земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, расположенных территории Покровского сельского поселения Омского муниципального  района Омской области Круг заявителей

  1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица либо их уполномоченные представители (далее - заявители). 

 Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги

  1.3.Администрация Покровского  сельского поселения Омского муниципального  района Омской области расположена по адресу: 644523, Омская область, Омский район,                              с. Покровка,  ул. Центральная,  д. 45. телефон (3812) 92-46-17, факс (3812) 92-46-16, адрес электронной почты: Е-mail: pokrovkaomsomr@mail.ru
  Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Администрацией Покровского  сельского поселения Омского муниципального  района Омской области расположена по адресу: 644523, Омская область, Омский район,  с. Покровка,  ул. Центральная,  д. 45. телефон (3812) 92-46-17, факс (3812) 92-46-16, адрес электронной почты: Е-mail: pokrovkaomsomr@mail.ru
График приема посетителей:

понедельник-пятница – с 8-30 ч. до 17-30 ч.

обеденный перерыв – с 12-30 ч. до 14-00 ч.

Выходные дни – суббота, воскресенье. 

          В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, установленному статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации, график работы изменяется – продолжительность рабочего дня уменьшается на один час;

          Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления представляется:

 - непосредственно специалистами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, без проведения торгов»;

 - с использованием средств телефонной связи и электронного информирования на сайте по адресу:http://oms.omskportal.ru/ru/municipal/localAuthList/3-52-244-1/poseleniya /pokrovskoe.html
      - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) в государственной информационной системе Омской области «Портал Правительства Омской области» в информационно - телекоммуникационной сети Интернет по адресу  http://www.omskportal.ru. публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении Администрации; 

 - для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам Администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме лично или почтой в адрес Администрации; 

- в письменной форме по адресу электронной почты Администрации: pokrovkaomsomr@mail.ru
    Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

    При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

    При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

    Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

    В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

  Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

   Ответ на обращение дается в течение 14 дней со дня регистрации письменного обращения в Администрации.

   Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

 Ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается начальником Администрации либо уполномоченным им должностным лицом и направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

 В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
  Раздел II.  Стандарт предоставления Услуги
Органы и организации, участвующие в оказании услуги

2.1. Органом, ответственным за предоставление является Администрация. 

2.2. В целях предоставления Услуги Администрация взаимодействует с:

  -  Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии; 

  - Федеральным государственным бюджетным учреждением «Федеральная кадастровая палата - Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии»;

2.3.Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы или органы местного самоуправления, организации.

Результат предоставления Услуги

3.1.Результатом предоставления Услуги является:

1) заключение договора аренды земельного участка, либо купли-продажи земельного участка;

2) отказ в заключении договора купли-продажи земельного участка;

Результат предоставления Услуги оформляется на бумажном носителе или в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Срок регистрации Заявления

4.1. Заявление регистрируется в день его подачи в Администрацию.

4.2. Заявление, поданное в электронном виде регистрируется в день направления, в случае подачи Заявления до 16:00. При подаче Заявления после 16:00 оно регистрируется на следующий рабочий день.

Срок предоставления Услуги

5.1. Срок предоставления Услуги составляет не более 60 календарных дней с даты регистрации Заявления.

5.2. В случаях, предусмотренных Регламентом сроки предоставления Услуги могут быть сокращены.

6.1. Список нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляется оказание Услуги приведен в Приложении № 3 к Регламенту.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

7.1. При обращении за получением Услуги Заявитель представляет:

7.1.1. Заявление (форма приведена в Приложении № 1 к Регламенту).

7.1.2. Документы, удостоверяющие личность заявителя - физического лица (предоставляются при личном обращении заявителя Администрацию, в том числе для снятия копий).

7.2. В случае обращения за оказанием Услуги представителя Заявителя, дополнительно представляется документ, подтверждающий его полномочия, а также (при личном обращении) документ, удостоверяющий личность.

7.3. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действия от имени заявителя, могут быть предоставлены:

-оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

-копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности;

7.4. Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в случае отсутствия государственной регистрации прав на земельный участок);

7.5. Копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством;

7.6. Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке (при их наличии у заявителя), в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, которые находятся в распоряжении Органов власти

7.7. Администрацией запрашиваются следующие документы, необходимые для оказания услуги:

7.7.1 кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровая выписка о земельном участке;

7.7.2. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок;

7.7.3. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на здание, строение, сооружение, находящееся на приобретаемом земельном участке;

7.7.4. копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.

7.8.Администрация не вправе требовать от Заявителя представления документов и информации, указанных в настоящем пункте. 

7.9.Документы, указанные в пункте 7.7. могут быть представлены Заявителем по собственной инициативе. Непредставление Заявителем указанных документов не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении Услуги.

7.10. Администрация не вправе требовать от Заявителя предоставления информации и осуществления действий, не предусмотренных Регламентом.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги

8.1. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:

8.1.1. земельный участок не относится к собственности Поселения;

8.1.2. заявитель не уполномочен обращаться с заявлением о переоформлении права;

8.1.3. наличие запрета на предоставление земельного участка на испрашиваемом праве, в том числе предусмотренного действующими нормативными правовыми актами;

8.1.4. наличие вступивших в законную силу судебных актов, ограничивающих оборот земельного участка;

8.1.5. отсутствие в государственном кадастре недвижимости в отношении земельного участка кадастровых сведений о координатах характерных точек границ такого земельного участка, кроме случаев предоставления земельного участка в порядке переоформления права постоянного (бессрочного) пользования;

8.1.6. представление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 7.1. Регламента.
8.2. Решение об отказе в предоставлении Услуги подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации и с указанием причин отказа выдается Заявителю указанным им при подаче Заявления способом.

8.4. Заявитель вправе отказаться от предоставления Услуги на основании личного письменного заявления. Письменный отказ не препятствует повторному обращению за предоставлением Услуги.

Стоимость Услуги для Заявителя

9.1.Предоставление Услуги осуществляется бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди

10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче заявления и при получении результата предоставления Услуги не должен превышать 15 минут

Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга

11.1.Требования к помещениям, в которых предоставляет Услуга приведены в Приложении № 9 к Регламенту.

Показатели доступности и качества Услуги

12.1.Показатели доступности и качества Услуги приведены в Приложении № 6 к Регламенту.

Требования организации предоставления Услуги в электронной форме

13.1. Заявители имеют возможность получения Услуги в электронной форме на странице органов местного самоуправления Покровского сельского поселения в государственной информационной системе Омской области «Портал Правительства Омской области» в информационно – телекоммуникационной сети Интернет по адресу  http://oms.omskportal.ru/ru/municipal/localAuthList/3-52-244-1/poseleniya /pokrovskoe.html в части:

1) получения информации о порядке предоставления Услуги;

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения Услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

3) направления заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги;

4) осуществления мониторинга хода предоставления Услуги;

13.2.
При направлении Заявления в электронной форме Заявитель формирует Заявление в форме электронного документа и подписывает его усиленной квалифицированной электронной подписью.

13.3.
При направлении Заявления электронной форме Заявитель вправе приложить к нему документы, необходимые для предоставления Услуги в виде отдельных файлов. В случае представления Заявителем документов, не заверенных электронной подписью выдавшего их лица, ответственным исполнителем при выдаче результата предоставления Услуги осуществляется сверка оригиналов документов, представленных заявителем с копиями, представленными в электронном виде.

13.4.
При направлении Заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

13.5. Заявитель вправе подать предварительную заявку на предоставление услуги в электронной форме без подписания ее усиленной квалифицированной электронной подписью. Выдача документов, составляющих результат оказания услуги осуществляется в таком случае после сверка оригиналов документов, представленных заявителем с копиями, представленными в электронном виде и подписания Заявителем заявления на бумажном носителе.

13.6.
При подаче документов представителем заявителя, необходимо получить от него согласие на обработку персональных данных.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги приведены в таблице.

14.1. Таблица

	№

п/п
	Наименование показателя
	Единица измерения показателя
	Нормативное значение

	1
	2
	3
	4

	1.
	Наличие полной и достоверной, доступной для заявителя информации о содержании муниципальной услуги, способах, порядке и условиях ее получения, в том числе с использованием информационно – телекоммуника- ционных технологий, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на странице органов местного самоуправления Покровского сельского поселения в государственной информационной системе Омской области «Портал Правительства Омской области» в информационно – телекоммуникационной сети Интернет по адресу  http://oms.omskportal.ru/ru/municipal/localAuthList/3-52-244-1/poseleniya /pokrovskoe.html
	да/нет
	да

	2.
	Наличие помещений, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям настоящего Регламента (места ожидания, места для заполнения заявителями документов и предоставления муниципальной услуги, места общего пользования)
	да/нет
	да

	3.
	Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
	да/нет
	да

	4.
	Укомплектованность квалифицированными кадрами по штатному расписанию
	%
	не менее 95

	5.
	Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги - близость остановок общественного транспорта
	да/нет
	да

	6.
	Количество обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	%
	0

	7.
	Доля заявителей, получивших муниципальную услугу с нарушением установленного срока предоставления муниципальной услуги, от общего количества заявителей
	%
	0

	8.
	Обеспечение обратной связи заявителя с исполнителем муниципальной услуги
	да/нет
	да

	9.
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:

- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги;
	
	

	
	
	раз/минут

раз/минут
	

	
	- при получении результата предоставления муниципальной услуги
	
	

	10.
	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно - коммуникационных технологий
	да/нет
	да

	11.
	Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
	да/нет
	нет


Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении Услуги

15.1. Перечень административных процедур

1) прием заявления о предоставлении земельного участка гражданину или юридическому лицу в собственность или в аренду при переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения на земельный участок и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) регистрация заявления о предоставлении земельного участка гражданину или юридическому лицу в собственность или в аренду при переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения на земельный участок и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) обработка и предварительное рассмотрение заявления о предоставлении земельного участка гражданину или юридическому лицу в собственность или в аренду при переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения на земельный участок и представленных документов;

4) определение выкупной цены земельного участка на основании отчета об оценке, подготовленного независимым оценщиком в соответствии с требованиями законодательства об оценочной деятельности;

5) заключение договора купли-продажи  или договора аренды земельного участка с Заявителем.
15.2. Каждая административная процедура состоит из административных действий. Перечень и содержание административных действий, составляющих каждую административную процедуру приведен в приложении № 7 к Регламенту.

15.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении № 2 к Регламенту.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением Регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений

16. Администрация организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги.

17. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Услуги

18. Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными лицами Услуги осуществляется в формах проведения проверок и рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

19. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в полугодие. Порядок осуществления плановых проверок устанавливаются главой Покровского сельского  поселения. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением Услуги (тематические проверки).

20. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги

21. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, должностные лица несут ответственность за принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги решения и действия (бездействие) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

22. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги являются:

1) независимость;

2) тщательность.

23. Должностные лица, осуществляющие контроль за предоставлением Услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении Услуги.

24. Тщательность осуществления контроля за предоставлением Услуги состоит в своевременном и точном исполнении уполномоченными лицами обязанностей, предусмотренных настоящим разделом.

25. Заявители могут контролировать предоставление Услуги путем получения информации по телефону, письменным обращениям, электронной почте и непосредственно в Администрации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов и лиц, участвующих в оказании Услуги
26.1. Заявитель имеет право обратиться в Администрацию, с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления Заявителя о предоставлении Услуги;

2) нарушение срока предоставления Услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных Регламентом для предоставления Услуги;

4) отказ в приеме документов у Заявителя;

5) отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными актами, указанными в Приложении № 3 к Регламенту;

6) требование с Заявителя при предоставлении Услуги платы;

7) отказ должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

26.2. Жалоба подается в Администрацию, в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме. 

26.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

26.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование Администрации; фамилию, имя, отчество руководителя либо муниципального служащего  Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);

г) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием).

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

26.5. В случае если жалоба подается через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. 

26.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалоб, который обеспечивает:  

прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

26.7. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит регистрации в Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению:

в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены руководителем Администрации;
в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации в - в случае обжалования отказа должностного лица Администрации, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений.

26.8. В случае если Заявителем подана в Администрацию жалоба, решение по которой не входит в компетенцию  Администрации, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации жалоба перенаправляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем в письменной форме информируется Заявитель.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

26.9. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Покровского сельского поселения;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

26.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 29.10 Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

26.11. При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата Услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

26.12. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

4) признания жалобы необоснованной.

26.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

26.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица Администрации, принявшего решение по жалобе;

2)номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или - действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;

4)основания для принятия решения по жалобе;

Приложение №1 к Регламенту


ЗАЯВЛЕНИЕ № ____

о предоставлении земельного участка в собственность (аренду) в порядке                 переоформления прав
    Прошу (сим) переоформить _____________________________________________________,

(право постоянного (бессрочного) пользования/право пожизненного наследуемого владения) площадью ________________ га, кадастровый номер __________________________,

на котором расположен (ы) объект (ы) недвижимости, принадлежащие мне (нам) на

праве _______________ <1> (далее - Земельный участок), на право  ______________________

____________________________________________________________________________ <2>.

1. Сведения о Земельном участке:

1.1. Земельный участок находится по адресу:_________________________________________
   ______________________________________________________________________________   
                    (субъект Российской Федерации)                     
 1.2. Категория Земельного участка и вид разрешенного использования: ________________________________________________________________________________1.3. Ограничения использования и обременения Земельного участка:

_______________________________________________________________________________.

    2.  Сведения  об  объектах  недвижимости,  расположенных  на  Земельном

участке<3>:

    2.1. Перечень объектов недвижимости:

	N
	Наименование объекта
	Правообладатель (и)
	Реквизиты правоустанавливающих документов

	1
	
	
	


 На  Земельном  участке  отсутствуют объекты недвижимости, находящиеся в пользовании иных лиц. 
Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

	№

п/п
	Наименование
	Количество листов

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	


 Выражаю  свое   согласие   на  обработку   Администрацией   Покровского сельского поселения  своих персональных данных  в порядке и  на условиях, определенных    Федеральным    законом    от   27.07.2006   года   N 152-ФЗ "О персональных данных".

Приложение: ___________________________________________________________

Заявитель: __________________________________________________   _______________

(Ф.И.О., должность представителя юридического лица,  (подпись) Ф.И.О. физического лица)

Действующий (ая) на основании ____________________________________________________

                                                                                   (реквизиты доверенности)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___»_______ 20__ г. ___час. ___  мин. принял:______________   ________________________

                                                        
                             (подпись)                       (Ф.И.О.)

Приложение № 2 к Регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков в порядке переоформления прав»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


      

Приложение № 3 к Регламенту

Список нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляется
оказание Услуги

1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; 

2)Гражданский кодекс Российской Федерации (часть 1) от 30 ноября 1994 года N 51-ФЗ; 

3) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть 2) от 26 января 1996 года N 14-ФЗ;

4) Федеральный закон от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»

5) Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года N 136-ФЗ;

6) Федеральный закон от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним"; 

7) Федеральный закон от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

8) Федеральный закон от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

9) Федеральный закон от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

10) Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

11) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных";

12) Федеральный закон от 06 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

13) Закон Омской области  от 30.04.2015 №1743-ОЗ «О регулировании земельных отношениях в Омской области».

14) Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

15) Постановление Правительства Омской области от 5 октября 2015 г. N 275-п "О Порядке определения цены земельных участков, находящихся в собственности Омской области, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, при заключении договоров купли-продажи таких земельных участков без проведения торгов"

16) Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015                 №1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;

17) Решение Совета Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области от 29.07.2009г. №20 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области»;

18) Устав Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области;

Приложение № 4 к Регламенту

Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга

Помещения, в которых предоставляется Услуга, предпочтительно размещаются на нижних этажах зданий и должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

При ином размещении помещений по высоте, должна быть обеспечена возможность получения Услуги маломобильными группами населения.

Вход и выход из помещений оборудуются указателями.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места для ожидания на подачу или получение документов оборудуются стульями, скамьями.

Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заявлений, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями (шариковыми ручками).

Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление Услуги.

Рабочие места муниципальных служащих и/или, предоставляющих Услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление Услуги в полном объеме.

Приложение № 5 к Регламенту

Требования к документам, необходимым для оказания Услуги
	Категория документа
	Виды документов
	Требования к документу

	Документы, предоставляемые Заявителем (его представителем)

	Документ, удостоверяющий личность
	Для граждан России:

паспорт гражданина Российской Федерации;

временное удостовере- ние личности гражданина Российской Федерации; военный билет; временное удостоверение, выданное взамен военного билета.

Для иностранных граждан и лиц без гражданства: 

паспорт иностранного гражданина;

свидетельство о рассмот- рении ходатайства о признании лица бежен- цем на территории Российской Федерации по существу;

вид на жительство в Российской Федерации;

удостоверение беженца;

разрешение на времен -ное проживание в Россий ской Федерации;

свидетельство о предо ставлении временного убежища на территории Российской Федерации.
	Паспорт оформляется на бланке паспорта, едином для всей Российской Федерации;

паспорт оформляется на русском языке;

наличие личной фотографии;

наличие сведений о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.

Наличие отметок: 

о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета;

об отношении к воинской обязанности граждан, достигших 18-летнего возраста;

о регистрации и расторжении брака;

о детях (гражданах Российской Федерации, не достигших 14-летнего возраста);

о ранее выданных основных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

о выдаче основных документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации.

Могут быть отметки:

о его группе крови и резус-факторе;

об идентификационном номере налогоплательщика.

Паспорт, в который внесены иные сведения, отметки или записи, является недействительным.

По достижении гражданином (за исключением военнослужащих, проходящих службу по призыву) 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.

	Документ, удостоверяющий полномочия представителя
	Доверенность;

Свидетельство о рожде -нии (для родителей несо- вершеннолетнего); Опе- кунское удостоверение (для опекунов есовершен нолетнего и недееспосо бного лица); Попечите- льское удостоверение (для попечителей несовершеннолетнего или ограниченно дееспособного лица).
	Доверенность должна содержать следующие сведения:

ФИО лица, выдавшего доверенность;

ФИО лица, уполномоченного по доверенности;

Данные документов, удостоверяющих личность этих лиц;

Объем полномочий представителя, включающий право на подачу заявления о __________________________;

Дата выдачи доверенности;

Подпись лица, выдавшего доверенность.


Приложение №6 к Регламенту

Показатели доступности и качества Услуги
Показателями доступности предоставления Услуги являются:

- предоставление возможности получения Услуги в электронной форме;

- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления Услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- транспортная доступность к местам предоставления Услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется Услуга (в том числе наличие бесплатных парковочных мест для специальных автотранспортных средств инвалидов);

- соблюдение требований Регламента о порядке информирования об оказании Услуги

Показателями качества предоставления Услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления Услуги;

- соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления Услуги;

- соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление Услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением Услуги;

- своевременное направление уведомлений заявителям о предоставлении или прекращении предоставления Услуги;

- соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления Услуги к общему количеству жалоб.

Приложение № 7к Регламенту

Перечень и содержание административных действий, составляющих административные процедуры
Прием заявки и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

     1.Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему заявления о предоставлении земельного участка гражданину или юридическому лицу в собственность или в аренду при переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения на земельный участок и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в Администрацию заявки о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к ней документов, представленных заявителем:

– посредством личного обращения заявителя;

– посредством почтового отправления;

 2.При поступлении заявления о предоставлении земельного участка в порядке переоформления прав и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя в Администрацию, специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявкой обращается представитель заявителя);

4)  проверяет заявление Заявителя о  предоставлении земельного участка в порядке переоформления прав и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных Регламентом;

5) проверяет заявление Заявителя о  предоставлении земельного участка в порядке переоформления прав и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

6) осуществляет прием заявления Заявителя о предоставлении земельного участка в порядке переоформления прав и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков – их описание;

7) вручает копию описи Заявителю;

8) при подаче Заявителем заявления о  предоставлении земельного участка в порядке переоформления прав и документов по истечении срока их приема возвращает заявку Заявителю или его доверенного лица вместе с документами по описи с отметкой об отказе под расписку.

Максимальное время приема заявки и прилагаемых к ней документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненной заявки или не правильном ее заполнении, специалист Администрации, ответственный за прием документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

3.При поступлении заявления о предоставлении земельного участка в порядке переоформления прав и прилагаемых к нему документов в Администрацию посредством почтового отправления специалист Администрации, ответственный за прием заявления от Заявителей осуществляет действия согласно пункту 2 настоящего приложения, кроме действий, предусмотренных подпунктом 7,8.

Опись направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих дней с даты получения заявки и прилагаемых к ней документов.

В случае поступления заявления о предоставлении земельного участка гражданину или юридическому лицу в собственность или в аренду при переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения на земельный участок и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (при наличии) в электронной форме специалист Администрации, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы заявки о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к ней документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявки  и прилагаемых к ней документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявки и прилагаемых к ней документов;

4) в случае если заявка на предоставление муниципальной услуги и документы, представленные в электронной форме, не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить заявку, о предоставлении муниципальной услуги и документы, подписанные электронной подписью, либо представить в Администрацию подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в пункте 7.1.Регламента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения заявки о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к ней документов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае, если заявка о предоставлении муниципальной  услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявки о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к ней документов.

Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента поступления заявления и документов в Администрацию.

Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является  передача заявления о  предоставлении земельного участка в порядке переоформления прав и документов прилагаемых к ним специалисту Администрации, ответственному за регистрацию поступившей заявки на предоставление муниципальной услуги;

Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является опись принятых у заявителя документов или уведомление о принятии заявления о  предоставлении земельного участка в порядке переоформления прав и прилагаемых к ним документов.

Регистрация заявки и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление специалисту Администрации, ответственному за регистрацию поступившего заявления о  предоставлении земельного участка в порядке переоформления прав и документов на предоставление муниципальной услуги.

Специалист Администрации осуществляет регистрацию заявления о  предоставлении земельного участка в порядке переоформления прав и прилагаемых к ним документов в соответствии с порядком делопроизводства, установленным Администрацией, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений о предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответствующую информационную систему Администрации.

Регистрация заявления о предоставлении земельного участка в порядке переоформления прав и прилагаемых к нему документов, полученных посредством личного обращения заявителя или почтового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочий день с момента поступления заявления о  предоставлении земельного участка в порядке переоформления прав и прилагаемых к нему документов в Администрацию.

После регистрации в Администрации заявления о предоставлении земельного участка гражданину или юридическому лицу в собственность или в аренду при переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения на земельный участок и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги направляются на рассмотрение специалисту Администрации, ответственному за подготовку документов по муниципальной услуге.

Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней.

Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является их передача специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Способом фиксации исполнения административной процедуры является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги или в соответствующую информационную систему Администрации.
Обработка и предварительное рассмотрение заявки и представленных документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление ответственному должностному лицу Администрации заявления о переоформлении права на земельный участок (далее - заявление о предоставлении муниципальной услуги).

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, необходимых для выполнения административной процедуры, ответственное должностное лицо осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае если представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 24 Административного регламента, ответственное должностное лицо Администрации  обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторного представления заявления с приложением необходимого комплекта документов.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственное должностное лицо Администрации обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя соответствующего письма.

К письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.

Если представлен полный комплект документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственное должностное лицо Администрации обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

Способом фиксации результата административной процедуры в случае представления неполного комплекта документов или наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 рабочего дня.
Формирование и направление межведомственных запросов

Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в Администрации  документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, предусмотренных пунктом  7.7.  Административного регламента.

Ответственное должностное лицо Администрации осуществляет подготовку и направление межведомственного запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона N 210-ФЗ и подписывается руководителем Администрации.

Направление межведомственного запроса осуществляется, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является получение из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов.

Непредставление (несвоевременное представление) государственным органом, органом местного самоуправления и иными организациями по межведомственному запросу документов и информации, указанных в пункте 7.7. Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги Администрацией
Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов в Администрации для предоставления муниципальной услуги.

Ответственное должностное лицо Администрации при наличии полного комплекта документов осуществляет предоставление муниципальной услуги либо обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

Принятие распорядительного акта о переоформлении права на земельный участок

Основанием для начала административной процедуры является заключение о подготовке решения о переоформлении прав на земельные участки, находящиеся в собственности Покровского  сельского поселения Омского муниципального  района Омской области, а так же  земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, расположенных территории Покровского сельского поселения Омского муниципального  района Омской области, во исполнение поступивших заявлений.

Ответственное должностное лицо Администрации обеспечивает подготовку и согласование проекта распорядительного акта.

Ответственное должностное лицо Администрации обеспечивает согласование проекта распорядительного акта (в зависимости от типа документа) в порядке, установленном внутренними актами Администрации, с другими специалистами Администрации и руководителем Администрации.

При наличии замечаний согласовывающих лиц к проекту распорядительного акта проект распорядительного акта дорабатывается в течение 5 рабочих дней.

Ответственное должностное лицо передает согласованный проект распорядительного акта на подпись руководителю Администрации

Подписанный уполномоченным лицом распорядительный акт передается лицом, ответственным за делопроизводство (документооборот), на регистрацию.
Результатом административной процедуры является принятие (посредством издания распоряжения) решения Администрации о предоставлении земельного участка, находящегося в собственности Покровского  сельского поселения Омского муниципального  района Омской области, а так же  земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, расположенных территории Покровского сельского поселения Омского муниципального  района Омской области, в порядке переоформления прав.

Способом фиксации результата административной процедуры является оформление распорядительного акта на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства, установленном в Администрации.

Подготовка договора купли-продажи или аренды, земельного участка и акта приема-передачи

Основанием для начала административной процедуры является издание распорядительного акта, а также решения о заключении договора аренды, либо купли-продажи и о подготовке акта приема-передачи.

Ответственное должностное лицо Администрации обеспечивает подготовку и согласование проекта договора аренды, либо купли-продажи и проекта акта приема-передачи в порядке, установленном внутренними актами Администрации 
Ответственное должностное лицо Администрации обеспечивает согласование проекта договора аренды, либо купли-продажи и проекта акта приема-передачи в порядке, установленном внутренними актами Администрации 

При необходимости доработки проекта договора аренды, либо купли-продажи и проекта акта приема-передачи в связи с наличием замечаний согласовывающих лиц ответственное должностное лицо обеспечивает их доработку и согласование.

Ответственное должностное лицо Администрации передает согласованный проект договора аренды, либо купли-продажи и проект акта приема-передачи на подпись руководителю Администрации
Подписанный уполномоченным лицом договор аренды, либо купли-продажи и акт приема-передачи ответственное должностное лицо Администрации направляет на подписание заявителю.

После получения подписанного заявителем экземпляра договора аренды, либо купли-продажи и акта приема-передачи ответственное должностное лицо Администрации обеспечивает государственную регистрацию перехода прав на земельный участок  в установленном законодательством Российской Федерации, порядке.

Если соответствующий договор и акт приема-передачи не поступили от заявителя в Администрацию в течение 1 месяца с даты направления на подписание, ответственное должностное лицо Администрации осуществляет выяснение причин, в связи с которыми не производится подписание соответствующего договора и акта приема-передачи, и в случае необходимости принимает меры по устранению нарушений законодательства Российской Федерации.

Результатом административной процедуры является оформление Администрацией проекта договора аренды, либо купли-продажи и акта приема-передачи.

Способом фиксации результата административной процедуры является оформление договора и акта приема-передачи на бумажном носителе.

Выдача заявителю документов

Основанием для начала административной процедуры является подписание со стороны Администрации договора аренды либо, либо купли-продажи и акта приема-передачи.

После подписания со стороны Администрации договора аренды, либо купли-продажи и акта приема-передачи, специалист Администрации ответственный за делопроизводство (документооборот), осуществляет их передачу заявителю лично или их отправку в установленном порядке заявителю посредством почтовой связи.

Результатом административной процедуры является передача заявителю договора аренды, либо купли-продажи лично и акта приема-передачи или их отправка в адрес заявителя.

Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок об отправке договора аренды, либо купли-продажи и акта приема-передачи в реестры исходящей корреспонденции.

Приложение № 8 к Регламенту

Сценарии предоставления услуги
1. Личное обращение заявителя в Администрацию
1. Для получения услуги заявитель подает в Администрацию заявление о  предоставлении земельных участков в собственность или в аренду при переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения на земельные участки,  находящиеся в собственности Покровского  сельского поселения Омского муниципального  района Омской области, а так же  земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, расположенных территории Покровского сельского поселения Омского муниципального  района Омской области, с приложением необходимых документов.

2. В заявлении необходимо указать способ получения результата оказания услуги (почтовым отправлением, по электронной почте).

3. Заявитель представляет уполномоченному сотруднику Администрации документ, удостоверяющий личность (в том числе для снятия с него копии). К документам удостоверяющим личность относятся: 

Для граждан России:

паспорт гражданина Российской Федерации;

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации;

военный билет;

временное удостоверение, выданное взамен военного билета.
Представитель заявителя предоставляет нотариально заверенную доверенность
Для иностранных граждан и лиц без гражданства: 

паспорт иностранного гражданина;

свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании лица беженцем на территории Российской Федерации по существу;

вид на жительство в Российской Федерации;

удостоверение беженца;

разрешение на временное проживание в Российской Федерации;

свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации.

4. При получении документов сотрудник Администрации выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения

5. Результат оказания услуги получается заявителем в месте, указанном в заявлении по истечении срока, установленного для подготовки результата, либо направляется ему по истечении данного срока почтовым отправлением или по электронной почте 

6. Направление результата оказания услуги почтовым отправлением осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня истечения срока ее оказания.

2. Обращение за оказанием услуги по почте
1. Для получения услуги заявитель направляет по адресу Администрации, указанному в Регламенте заявление о переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения на земельные участки, находящиеся в собственности Покровского  сельского поселения Омского муниципального  района Омской области, а так же  земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, расположенных территории Покровского сельского поселения Омского муниципального  района Омской области, с приложением необходимых документов.

2. В заявлении необходимо указать способ получения результата оказания услуги (в Администрации, почтовым отправлением, по электронной почте).

3. Расписка в получении таких заявления и документов направляется уполномоченным органом по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения уполномоченным органом документов.

4. Результат оказания услуги получается заявителем в месте, указанном в заявлении по истечении срока, установленного для подготовки результата, либо направляется ему по истечении данного срока почтовым отправлением или по электронной почте.

5. Направление результата оказания услуги почтовым отправлением осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня истечения срока ее оказания.

Приложение № 9 к Регламенту

Требования к обеспечению доступности Услуги для инвалидов

1. Лицам с I и II группами инвалидности обеспечивается возможность получения Услуги по месту их пребывания с предварительной записью по телефону Администрации.

2. При оказании Услуги Заявителю - инвалиду с нарушениями функции слуха и инвалидам с нарушениями функций одновременно слуха и зрения должен быть обеспечен сурдоперевод или тифлосурдоперевод процесса оказания Услуги, либо организована работа автоматизированной системы сурдоперевода или тифлосурдоперевода, произведено консультирование по интересующим его вопросам указанным способом.

3. В помещениях, предназначенных для приема Заявителей, должно быть организовано отдельное окно (место приема), приспособленное для приема инвалидов со стойкими расстройствами зрения и слуха, а также опорно-двигательной функции.

4. В помещениях, предназначенных для приема Заявителей обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика и собаки-проводника.

5. По желанию Заявителя Заявление подготавливается Специалистом Администрации, предоставляющим Услугу, текст заявления зачитывается Заявителю, если он затрудняется это сделать самостоятельно. 

6. Инвалидам, имеющим ограничения двигательной активности, препятствующие самостоятельному подписанию документов, предлагается обратиться к нотариусу для удостоверения подписи другого лица (рукоприкладчика), за инвалида.  

7. Специалистами Администрации организуется работа по сопровождению инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи при обращении за муниципальной  услугой и получения результата оказания муниципальной  услуги; оказанию помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

                                Главе Покровского сельского поселения	


Омского муниципального района


Омской области


            ___________________________________________


(Ф.И.О.)


         от  __________________________________________


     (Ф.И.О. физического лица полностью; наименование        юридического лица)


         Почтовый адрес:_______________________________                                                                                                                                                                          


          _____________________________________________


        (местонахождение юридического, физического  лица)


________________________________________________


           Контактный телефон (факс):   ____________________                                            


           Адрес электронной почты: ______________________		








Обращение заявителя





Рассмотрение документов, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Решение о переоформлении прав на земельные участки, находящиеся в собственности поселения





нет





да





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
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