АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛМАНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_________________________№  _____                                                                      с.Калманка
Об утверждении административного 
регламента  муниципальной услуги 
«Передача земельных участков 

в собственность»
     С целью осуществления прав граждан и юридических лиц на приобретение земельных участков в собственность, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент муниципальной услуги «Передача земельных участков в собственность».
2. Председателю комитета администрации района по управлению муниципальным имуществом (А.С. Бурдин) обеспечить соблюдение административного регламента муниципальной услуги «Передача земельных участков в собственность», разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Калманского района в сети Интернет.
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации района                                                           С.А. Тахтаров   
                                     Утвержден

                                                                           постановлением администрации

                                                      Калманского района

                                                                               от_______________________ №___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Передача земельных участков  в собственность»   

(далее - регламент)

 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 

1. Наименование муниципальной услуги

«Передача земельных участков  в собственность»
.

   
2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

 

Предоставление муниципальной услуги «Передача земельных участков  в собственность» (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

-Гражданским кодексом Российской Федерации;
-Земельным кодексом Российской Федерации.
 

3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

 

Муниципальную услугу предоставляет Комитет администрации Калманского района по управлению муниципальным имуществом (далее - Комитет).

 

 

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 

1. Порядок информирования о муниципальной услуге

 

1.1. Муниципальная услуга направлена на осуществление прав граждан и юридических лиц на приобретение земельных участков в собственность.
1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, режиме работы, контактных телефонах, интернет-адресах, адресах электронной почты Комитета выдается непосредственно в Комитете по адресу: 659040 Алтайский край, Калманский район, с. Калманка, ул. Ленина, дом 21.
1.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на предоставление муниципальной услуги, на интернет-сайте администрации Калманского района Алтайского края (http://kalmanka-adm.ru) размещается следующая информация:

1.3.1. Извлечения из нормативных правовых актов, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.3.2. Текст регламента (полная версия на интернет-сайте).

1.3.3.  Краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам, и образцы оформления.

1.3.5. Справочная информация о должностных лицах органа, предоставляющего муниципальную услугу, - Ф.И.О. Председателя Комитета и других специалистов, режиме приема ими заявителей и месте их размещения.

1.3.6. Месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронный адрес Комитета, предоставляющего муниципальную  услугу.

1.3.7. Основания прекращения (приостановления) процедуры предоставления муниципальной услуги.

1.3.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.9. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной  услуги.

1.3.10. Порядок получения консультаций.

1.3.11. Порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.3.12. Иная информация, обязательное представление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации.

1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в Комитет документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

1.5.1. О прекращении (приостановлении) процедуры предоставления муниципальной услуги.

1.5.2.  Об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1.5.3.  О сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. 

1.7. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или непосредственно в Комитете.

1.8. Почтовый адрес для направления обращений и документов в Комитет и место его размещения: 659040 Алтайский край, Калманский район, с. Калманка, ул. Ленина, дом 21.
1.9. Телефон Комитета: (38551) 22283

электронная почта Комитета – adm@kalmanka-adm.ru
1.10. Часы работы Комитета:

 

понедельник - пятница       8.30 - 18.00 часов

обеденный перерыв             12.30 – 14.00
суббота и воскресенье являются общими выходными днями

Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

 

1.11. Для получения сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги указываются (называются) дата и регистрационный номер, указанные в представленном при подаче документов обращении. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

 

2. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся председателем и специалистами Комитета. 

2.2. Консультации предоставляются по вопросам определения:

2.2.1. Перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.2.2. Времени приема и выдачи документов.

2.2.3. Сроков по предоставлению муниципальной услуги.

2.2.4. Порядка обжалования действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

2.3. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.

3. Получатели муниципальной услуги

 

 Получателями муниципальной услуги могут быть любые юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности или любые физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели. Право на обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть ограничено в случаях, предусмотренных федеральным законодательством и нормативно- правовым  актами органов местного самоуправления.

 

4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

 

4.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет письменное обращение.

Требования к письменному обращению:

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии); 

почтовый адрес, по которому должны быть направлены результаты оказания муниципальной услуги, либо информационное письмо;

для юридических лиц –указываются полное его наименование, основные реквизиты, Ф.И.О. и наименование должности уполномоченного представителя юридического лица;

излагает суть обращения; 

ставит личную подпись и дату. 

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Дополнительно заявителем в Комитет предоставляются следующие документы:

-проект (схема) границ земельного участка;

-иные документы, прямо предусмотренные Земельным кодексом РФ и другими нормативно-правовыми актами. 
5. Порядок представления документов заявителем

 

Поступившее обращение заявителя с прилагаемыми к нему документами регистрируется в приемной администрации Калманского района Алтайского края с указанием регистрационного номера и даты подачи документов.

 

6. Результат предоставления муниципальной услуги

 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются получаемые заявителем постановление о предоставлении земельного участка в собственность, договор передачи в собственность (в т.ч. купли-продажи) земельного участка, либо информационное письмо.
 

7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-основания предусмотренные действующим законодательством РФ;

-невозможность прочтения текста запроса.
 

8. Сроки предоставления муниципальной услуги

 

Максимальные сроки предоставления муниципальной услуги не должны превышать установленные земельным законодательством сроки. 
 

9. Размер и порядок оплаты муниципальной услуги
 
Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.
 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

 

1. Последовательность административных действий (процедур)

 

1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Комитет письменного обращения получателя муниципальной услуги.

1.2. Председателем Комитета:

1.2.1. Проводится рассмотрение представленного заявителем обращения и приложенных документов на основании соответствующей резолюции главы администрации Калманского района Алтайского края.

Комитет осуществляет подготовку проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность, проекта договора передачи в собственность (в т.ч. купли-продажи) земельного участка, либо ответа в виде информационного письма, содержание которого отражает объем запрашиваемой информации в срок, обеспечивающий соблюдение максимальных сроков, указанных в пункте 8 настоящего Регламента.

Ответ на письменное обращение получателя муниципальной услуги оформляется на бланке администрации Калманского района Алтайского края.

1.2.2. Ответ получателю муниципальной услуги подписывается в установленном порядке уполномоченным лицом администрации Калманского района Алтайского края и направляется получателю муниципальной услуги в соответствии с реквизитами, указанными в письменном обращении.

 

2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги

 

2.1. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на Председателя Комитета.

2.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 

3. Порядок и формы контроля за

предоставлением муниципальной услуги

 

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, требований действующего законодательства.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной  услуги включает в себя выявление и устранение нарушений  прав заявителей, рассмотрение,  принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регламента.

 

4. Порядок обжалования действий (бездействия),

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

 4.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Отдела и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке. 

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействия) которого обжалуется, главе Администрации Калманского района.

Заявление может быть подано лично, направлено по почте, в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал муниципальных услуг.

4.2. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение,  либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

4.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края; муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

4.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу – в администрацию Калманского района.

4.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Калманского района, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.6. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, должностного лица, либо муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, должностного лица, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 


4.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

4.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

4.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 4.8. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

4.10. 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.»

