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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 28 мая 2012 года

	№ 562


Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  распоряжением главы муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 27.04.2012г. № 236 «О порядке разработки и  утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район»», 
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг:
          - Предоставление земельных участков, расположенных на территории Онежского муниципального района, на которых находятся здания, строения, сооружения, принадлежащие гражданам и юридическим лицам (Приложение №1);

- Предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции органов местного самоуправления Онежского муниципального района, для строительства без предварительного согласования места размещения объектов (Приложение №2);
- Предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции органов местного самоуправления Онежского муниципального района, для строительства с предварительным согласованием места размещения объектов (Приложение №3);
- Предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции органов местного самоуправления Онежского муниципального района, для целей, не связанных со строительством (Приложение №4);
- Выдача разрешений на право организации розничных рынков на территории Онежского муниципального района, продление срока действия этих разрешений и их переоформление (Приложение №5).

2. Разместить настоящее постановление и приложения к нему на официальном сайте администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» в сети Интернет (www.onegaland.ru). 

3. Контроль за выполнением постановления возложить на руководителя аппарата Смагина П.А.

	Исполняющий обязанности главы
муниципального образования 
	                                   А.Л. Варакин


Приложение №1 

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 28 мая 2012 года №562
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, расположенных на территории Онежского муниципального района, на которых находятся здания, строения, сооружения, принадлежащие гражданам 

и юридическим лицам»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, расположенных на территории Онежского муниципального района, на которых находятся здания, строения, сооружения, принадлежащие гражданам и юридическим лицам» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для физических и юридических лиц, претендующих на получение земельных участков на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район», на которых расположены здания, строения сооружения и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – Администрация), ее структурных подразделений и должностных лиц в рамках оказания муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) Прием, регистрация и проверка заявления и приложенных к нему документов;

2) Рассмотрение предоставленных документов, принятие решения о дальнейшей работе по заявлению;

3) Принятие решения о предоставлении земельного участка либо об отказе в предоставлении земельного участка;

4) Кадастровые работы в отношении земельного участка (при принятии решения о предоставлении услуги);

5) Направление заявителю результата предоставления услуги (проекта договора о предоставлении земельного участка по одному из предусмотренных условий (продажа, аренда, безвозмездное срочное пользование) либо уведомление об отказе в предоставлении услуги).

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1)  граждане Российской Федерации;

2) иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 4.1. пункта 4 раздела 1.2 настоящего регламента;

3) юридические лица;

4) иностранные юридические лица, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 4.1. пункта 4 раздела 1.2 настоящего регламента;

4.1. В соответствии с частью 3 статьи 15 Земельного кодекса Российской Федерации иностранные граждане, лица без гражданства и иностранные юридические лица не могут обладать на праве собственности земельными участками, находящимися на приграничных территориях, перечень которых устанавливается Президентом Российской Федерации в соответствии с федеральным законодательством о Государственной границе Российской Федерации, и на иных установленных особо территориях Российской Федерации в соответствии с федеральными законами. 

5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:

5.1. От имени физических лиц:
1) законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
2) опекуны недееспособных граждан;
3) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
5.2. От имени юридических лиц:

1) лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
3) в предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной  услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:
· непосредственно в здании Администрации или Отделе муниципального имущества и земельных ресурсов администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – Отдел);
· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;
· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
7. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Администрации, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги размещаются:
· на Интернет-сайте администрации муниципального образования www. onegaland.ru.

· на информационном стенде в Администрации и Отделе.
8. Адрес местонахождения Администрации и Отдела: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 6.

- Контактные телефоны: (81839) 7-10-42, 7-59-08.

- Факс: (81839) 7-10-42.

- Адрес электронной почты: office@onegaland.ru
9. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается заявителю по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).
10. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет- сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация:
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие оказание Муниципальной услуги;
· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
· блок-схемы и краткое описание порядка предоставления услуги (приложение № 1);
· перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
· образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;
· основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации и Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации, в которое 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 гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:
· о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;
· об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

11. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, расположенных на территории Онежского муниципального района, на которых находятся здания, строения, сооружения, принадлежащие гражданам и юридическим лицам».

Краткое наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, на которых находятся здания, строения, сооружения».

12. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Отделом муниципального имущества и земельных ресурсов администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».
13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 года № 14-ФЗ;

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 21 декабря 2004 года № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;                        

- Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральный закон от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59‑ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18 августа 2008 года № 618 «Об информационном взаимодействии при ведении государственного кадастра недвижимости»;

- иными правовыми актами Российской Федерации, Архангельской области и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Онежский муниципальный район» регламентирующими правоотношения в сфере предоставления земельных участков.

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

14. Заявление о предоставлении земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения, примерная форма которого предусмотрена приложением № 2 к настоящему административному регламенту, составляется на имя главы муниципального образования и подается в Приемную администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (Далее – Приемная). Заявление должно содержать информацию о цели использования испрашиваемого земельного участка, его площадь (предполагаемые размеры), местоположение, испрашиваемое право на землю. 
К заявлению заявитель вправе приложить следующие документы:
1) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

2) 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.

3) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

4) При наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или:

4.1. уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения и

4.2. копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

5) Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:

5.1. уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок и

5.2. 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 ЕГРП.

6) Кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него.

7) Копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в подпунктах 1 - 6 пункта 1 настоящего раздела.

8) Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.
Заявления о предоставлении земельных участков или приобретении прав на земельный участок составляются в свободной письменной форме. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Заявления о предоставлении земельных участков или приобретении прав на земельный участок предоставляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.
15. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.
16. Не подлежат приему документы, для предоставления муниципальной услуги, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (пункт 15, пункт 16 настоящего административного регламента);

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

18. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
В месячный срок со дня регистрации заявления глава муниципального образования принимает решение о предоставлении земельного участка на праве собственности, в аренду или в случаях, установленных Земельным кодексом РФ, на праве постоянного (бессрочного) пользования или на праве безвозмездного срочного пользования. В месячный срок с даты принятия решения о предоставлении земельного участка на праве собственности, аренды или на праве безвозмездного срочного пользования, Отдел осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи, договора аренды или договора безвозмездного срочного пользования земельного участка.

В случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, Отдел на основании заявления гражданина или юридического лица в месячный срок со дня поступления указанных заявления утверждает и выдает заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. Лицо, которое обратилось с заявлением о предоставлении земельного участка, обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».

В течение 2-х недель со дня предоставления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка глава муниципального образования принимает решение о предоставлении этого земельного участка в собственность за плату или бесплатно, в аренду или на праве безвозмездного срочного пользования и направляется заявителю копию такого решения с приложением кадастрового паспорта земельного участка.
В течение 2-х недель со дня принятия решения о предоставлении земельного участка с заявителем заключается договор аренды (купли-продажи, безвозмездного срочного пользования) земельного участка.
Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать двух месяцев.
19. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

20. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении  муниципальной услуги
21. Основаниями для принятия решения об отказе являются:
- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;
- представителем заявителя не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;
- изъятие земельного участка из оборота;
- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд.

- обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;
- обращение по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям Администрации;
- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;
- письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;
- предоставленное заявление не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения;
- непригодность испрашиваемого заявителем земельного участка указанных в заявлении целей;
22. Основаниями для принятия решения о приостановлении являются:
- поступления от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;
- определение или решение суда.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

23. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

24. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление заявителю правоустанавливающих документов на земельный участок.
25. Процедура предоставления услуги завершается путем изготовления:
· постановления Администрации о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;
· договора купли-продажи, договора аренды или договора безвозмездного срочного пользования земельного участка;
· уведомление Администрации об отказе в предоставлении земельного участка.
2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

26. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилий, имен и отчеств государственных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Информация о графике (режиме) работы Отдела размещается у помещений Отдела на видном месте.
Прием заявителей (их представителей) осуществляется, в специально оборудованных помещениях (кабинетах).
Прием заявителей (их представителей) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- понедельник 9.00 - 17.30 (перерыв 13.00 - 14.00);

- вторник 9.00 - 17.30 (перерыв 13.00 - 14.00);

- среда 9.00 - 17.30 (перерыв 13.00 - 14.00);

- четверг 9.00 - 17.30 (перерыв 13.00 - 14.00);

- пятница – неприемный день;

- суббота, воскресенье – выходной.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам.
Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

27. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) предоставление заявителям возможности получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

28. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу;
III. Административные процедуры

3.1. Прием, регистрация и проверка заявления и 

приложенных к нему документов

29. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является поступление в адрес Администрации письменного заявления о предоставлении или передаче земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения в собственность, в аренду или безвозмездное срочное пользование. В заявлении должны быть определены цель использования испрашиваемого земельного участка, его площадь (предполагаемые размеры), местоположение, испрашиваемое право на землю.
30. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает письменное заявление о предоставлении или передаче земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения в собственность, в аренду или безвозмездное срочное пользование, и регистрирует его. 

Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия представителя;

2)  вносит в установленном порядке в журнал регистрации обращений запись о регистрации заявления:

а) регистрационный номер;

б) дату регистрации заявления;

в) данные о заявителе;

г) цель обращения заявителя.

31. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в приложении к заявлению.
32. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
· отсутствие одного из документов, указанных в приложении;
· содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;
33. При установлении фактов отсутствия документов, указанных в приложении, ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
· при согласии Заявителя устранить препятствия возвращает представленные документы;
· при несогласии Заявителя устранить препятствия обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.
34. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации, в порядке делопроизводства передает заявление и документы Главе Администрации для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или конкретного исполнителя, ответственного за производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.

3.2. Рассмотрение предоставленных документов, принятие решения о дальнейшей работе по заявлению
35. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от заявителя, Главе Администрации для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или специалиста, ответственного за производство по заявлению.

36. Глава Администрации:

1) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) определяет структурное подразделение, ответственное за производство по заявлению;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

37. Начальник структурного подразделения:

1) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) назначает специалиста-исполнителя;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

38. Специалист, ответственный за производство по заявлению, проводит проверку предоставленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

а)   документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием юридического и почтовых адресов;

в) фамилии, имена, отчества, адреса их места жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

39. Специалист, ответственный за производство по заявлению, после проведения проверки документов, принятых от заявителя, формирует земельное дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка по существу.  


Максимальный срок выполнения действий – 1 день.  

3.3. Принятие решения о предоставлении земельного участка либо об отказе в предоставлении земельного участка
40. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) рассматривает дело по существу;

2) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.     

3) При выявлении оснований для отказа в предоставлении земельного участка, специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, готовит документы для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а при отсутствии оснований для отказа в предоставлении земельного участка готовит проект решения (постановления) о предоставлении земельного участка (если заявителем предоставлен кадастровый паспорт земельного участка) или документы об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка).


Максимальный срок выполнения действий со дня регистрации заявления – 30 дней.

3.3. Заключение договоров купли-продажи или аренды земельного участка (в случае, если осуществлен государственный кадастровый учет)
41. Специалист, ответственный за производство по заявлению, в десятидневный срок со дня принятия решения (постановления) о предоставлении земельного участка готовит проект договора купли-продажи или аренды земельного участка;

42. Передает уполномоченному должностному лицу на рассмотрение и подписание проект договора купли-продажи или аренды земельного участка;

43. Уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договора аренды или договора купли-продажи земельного участка и согласовывает время совершения данного действия.
Максимальный срок выполнения действий - месячный срок со дня принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду или безвозмездное срочное пользование земельного участка заявителю.

3.4. Принятие решения о предоставлении земельного участка 
и заключение договоров купли-продажи 
или аренды земельного участка
44. Специалист, ответственный за производство по заявлению, в трехдневный срок со дня предоставления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка готовит проект решения (постановления) Главы о предоставлении этого земельного участка в собственность за плату или бесплатно, в аренду или в безвозмездное срочное пользование, согласовывает его со всеми заинтересованными уполномоченными лицами и передает в порядке делопроизводства на подписание Главе Администрации
45. Глава Администрации подписывает постановление администрации о предоставлении земельного участка и передает в порядке делопроизводства в Приемную для его регистрации, размножения и рассылки копий.
46. Специалист, ответственный за производство по заявлению, направляет заявителю копию такого решения (постановления) с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка.

Максимальный срок выполнения действий – 14 дней со дня регистрации заявления.

47. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) готовит проект договора купли-продажи, аренды или безвозмездного срочного пользования земельного участка;

2) передает уполномоченному должностному лицу на рассмотрение и подписание проект договора купли-продажи, аренды или безвозмездного срочного пользования земельного участка;

3) уведомляет заявителя (письменно или по телефону) о готовности документов и предлагает заключить договора купли-продажи, аренды или безвозмездного срочного пользования земельного участка.

Максимальный срок выполнения действий - недельный срок со дня принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность либо о передаче в аренду земельного участка заявителю.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

48. Общий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляет первый заместитель главы Администрации.

Руководитель Уполномоченного органа муниципального образования организует контроль за исполнением муниципальной услуги специалистом-исполнителем.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений, осуществляется специалистами - исполнителями. 

Персональная ответственность специалистов - исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

Контроль за полнотой и качеством проведения проверки включает в себя проверку последовательности действий, определенных административными процедурами, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов - исполнителей.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты органа муниципального образования. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами (распоряжениями) руководителя муниципального образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и специалистами органа муниципального образования.

Решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральный законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, а также его должностных лиц

(государственных служащих)

49. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

50. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

51. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

52. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

53. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

55. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

56. 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.
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     Приложение № 2 

              Главе муниципального образования

«Онежский муниципальный район» 

                        от __________________________________

       (в заявлении гражданина указываются его Ф.И.О.,

                                                паспортные данные, регистрация по месту проживания,                     

                                       адрес для отправки корреспонденции, контактный  телефон;

                                              заявлении юридического лица указывается его полное

        наименование в соответствии с учредительными  

                                        документами, юридический и почтовый адреса, контактный

                                                                         телефон, Ф.И.О. руководителя, ИНН)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка под зданиями, строениями, сооружениями

Прошу предоставить земельный участок для  строительства____________________________________________________________________________

(наименование объекта)

1. Кадастровый номер земельного участка 

_____________________________________________________________________________

     2. Площадь земельного участка в соответствии с кадастровым паспортом земельного участка_______________________________________________________________________

     3. Местоположение земельного участка в соответствии с кадастровым паспортом

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

4. Испрашиваемое право на земельный участок__________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

         (собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование)

_______________          _____________        _____________________

(Ф.И.О. и должность представителя     (подпись)                 расшифровка подписи)                                          юридического лица;

Ф.И.О. гражданина)

М.П.

«___»___________________20___г

Приложение №2 

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 28 мая 2012 года №562
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции органов местного самоуправления Онежского муниципального района, для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов»
I. Общие положения
1.2. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции органов местного самоуправления Онежского муниципального района, для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для физических и юридических лиц, претендующих на получение земельных участков на территории муниципального образования для строительства с предварительным согласованием места размещения объектов (далее - Муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – Администрация), ее структурных подразделений и должностных лиц в рамках оказания муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием документов;
2) рассмотрение заявления;
3) принятие решения об опубликовании сообщения о приеме заявлений или о формировании земельного участка для проведения торгов;
4) формирование участка;
5) обеспечение кадастрового учета земельного участка;
6) проведения независимой оценки в целях определения начальной цены предмета торгов;

7) принятие решения о проведении торгов;

8) опубликование извещения о проведении торгов и размещение информации о проведении торгов на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации;

9) проведение торгов;
10)  оформление правоотношений с заявителем, заключения договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.
3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1)  граждане Российской Федерации;

2) иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 4.1. пункта 4 раздела 1.2 настоящего регламента;

3) юридические лица;

4) иностранные юридические лица, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 4.1. пункта 4 раздела 1.2 настоящего регламента;

4.1. В соответствии с частью 3 статьи 15 Земельного кодекса Российской Федерации иностранные граждане, лица без гражданства и иностранные юридические лица не могут обладать на праве собственности земельными участками, находящимися на приграничных территориях, перечень которых устанавливается Президентом Российской Федерации в соответствии с федеральным законодательством о Государственной границе Российской Федерации, и на иных установленных особо территориях Российской Федерации в соответствии с федеральными законами. 

5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:

5.1. От имени физических лиц:
1) законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
2) опекуны недееспособных граждан;
3) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
5.2. От имени юридических лиц:

1) лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
3) в предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной  услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:
· непосредственно в здании Администрации или Отделе муниципального имущества и земельных ресурсов администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – Отдел);
· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;
· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
7. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Администрации, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги размещаются:
· на Интернет-сайте администрации муниципального образования www. onegaland.ru.

· на информационном стенде в Администрации и Отделе.
8. Адрес местонахождения Администрации и Отдела: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 6.

- Контактные телефоны: (81839) 7-10-42, 7-59-08.

- Факс: (81839) 7-10-42.

- Адрес электронной почты: office@onegaland.ru
9. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается заявителю по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).
10. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет- сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация:
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие оказание Муниципальной услуги;
· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
· блок-схемы и краткое описание порядка предоставления услуги (приложение № 1);
· перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
· образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;
· основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации и Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации, в которое 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 гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:
· о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;
· об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

11. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции органов местного самоуправления Онежского муниципального района, для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов».
Краткое наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов».
12. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Отделом муниципального имущества и земельных ресурсов администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».
13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 года № 14-ФЗ;

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 21 декабря 2004 года № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;                        

- Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральный закон от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59‑ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18 августа 2008 года № 618 «Об информационном взаимодействии при ведении государственного кадастра недвижимости»;
- закон Архангельской области от 07.10.2003 N 192-24-ОЗ «О порядке предоставления земельных участков для строительства объектов недвижимости на территории Архангельской области».

- иными правовыми актами Российской Федерации, Архангельской области и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Онежский муниципальный район» регламентирующими правоотношения в сфере предоставления земельных участков.

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги 
14. Заявление о предоставлении земельного участка без предварительного согласования места размещения объекта, примерная форма которого предусмотрена приложением № 1 к настоящему административному регламенту, составляется на имя главы муниципального образования и подается в Приемную администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – Приемная). Заявление должно содержать информацию о цели использования испрашиваемого земельного участка, его предполагаемые размеры, местоположение, испрашиваемое право на землю. 
К заявлению заявитель вправе приложить следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность физического лица, в частности:
- паспорт гражданина Российской Федерации (копия);
14.1. для юридических лиц:
- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;
- документ, подтверждающий полномочия лица на подписание заявления;
14.2. для предпринимателей без образования юридического лица:
- паспорт гражданина Российской Федерации (копия);
- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;
14.3. в случае представления интересов заявителя иным лицом - нотариально удостоверенная доверенность;
Заявления о предоставлении земельных участков или приобретении прав на земельный участок составляются в свободной письменной форме. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Заявления о предоставлении земельных участков или приобретении прав на земельный участок предоставляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.
15. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.
16. Не подлежат приему документы, для предоставления муниципальной услуги, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (пункт 15, пункт 16 настоящего административного регламента);

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

18. Предоставление земельных участков для строительства в собственность или в аренду без предварительного согласования места размещения объектов осуществляется исключительно на торгах (конкурсах, аукционах), за исключением случаев предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства, в соответствии со статьей 30.1 Земельного кодекса Российской Федерации.
Организатором торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район» является Отдел. Проведение торгов (конкурсов, аукционов) осуществляет комиссия по организации и проведению торгов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район».

19. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

20. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении  муниципальной услуги
21. Основаниями для принятия решения об отказе являются:
- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;
- представителем заявителя не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;
- изъятие земельного участка из оборота;
- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд.

- обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;
- обращение по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям Администрации;
- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;
- письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;
- предоставленное заявление не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения;
- непригодность испрашиваемого заявителем земельного участка указанных в заявлении целей;
22. Основаниями для принятия решения о приостановлении являются:
- поступления от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;
- определение или решение суда.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

23. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

24. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление заявителю правоустанавливающих документов на земельный участок.
25. Процедура предоставления услуги завершается путем изготовления:
· договора купли-продажи, договора аренды земельного участка;
· уведомление Администрации об отказе в предоставлении земельного участка.
2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

26. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилий, имен и отчеств государственных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Информация о графике (режиме) работы Отдела размещается у помещений Отдела на видном месте.
Прием заявителей (их представителей) осуществляется, в специально оборудованных помещениях (кабинетах).
Прием заявителей (их представителей) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- понедельник 9.00 - 17.30 (перерыв 13.00 - 14.00);

- вторник 9.00 - 17.30 (перерыв 13.00 - 14.00);

- среда 9.00 - 17.30 (перерыв 13.00 - 14.00);

- четверг 9.00 - 17.30 (перерыв 13.00 - 14.00);

- пятница – неприемный день;

- суббота, воскресенье – выходной.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам.
Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

27. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) предоставление заявителям возможности получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

28. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу;
III. Административные процедуры

3.1. Прием от заявителя документов, необходимых 
для предоставления земельных участков
29. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с заявлением на имя Главы Администрации.
30. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает письменное заявление о предоставлении или передаче земельных участков в собственность или в аренду и регистрирует его. 
Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия представителя;

2)  вносит в установленном порядке в журнал регистрации обращений запись о регистрации заявления:

а) регистрационный номер;

б) дату регистрации заявления;

в) данные о заявителе;

г) цель обращения заявителя.

31. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в приложении к заявлению.
32. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
- отсутствие одного из документов, указанных в приложении;
- содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;
33. При установлении фактов отсутствия документов, указанных в приложении, ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
- при согласии Заявителя устранить препятствия возвращает представленные документы;
- при несогласии Заявителя устранить препятствия обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.
34. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации, в порядке делопроизводства передает заявление и документы Главе Администрации для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или конкретного исполнителя, ответственного за производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.

3.2. Рассмотрение принятых от заявителя документов о предоставлении земельного участка

35. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от заявителя, Главе Администрации для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или специалиста, ответственного за производство по заявлению.

36.  Глава Администрации:

2) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) определяет структурное подразделение, ответственное за производство по заявлению;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.  Начальник структурного подразделения:

3) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) назначает специалиста-исполнителя;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

37. Специалист, ответственный за производство по заявлению, проводит проверку предоставленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

а)   документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием юридического и почтовых адресов;

в) фамилии, имена, отчества, адреса их места жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

38. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) рассматривает дело по существу;

2) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
39. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении земельного участка, специалист, ответственный за делопроизводство по заявлению, готовит проект решения (распоряжения) об опубликовании сообщения о приеме заявлений, в случае, если заявитель испрашивает земельный участок для индивидуального жилищного строительства или о формировании земельного участка для проведения торгов, согласовывает его со всеми заинтересованными уполномоченными лицами и передает в порядке делопроизводства на подписание Главе Администрации.
Максимальный срок выполнения действий – 1 день.
40. Глава Администрации принимает решение (распоряжение) об опубликовании сообщения о приеме заявлений или о формировании земельного участка для проведения торгов, подписывает распоряжения и передает в порядке делопроизводства в Приемную для его регистрации, размножения и рассылки копий.
Максимальный срок выполнения действий – 1 день.
41. На основании распоряжения администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» об опубликовании сообщения о приеме заявлений или о формировании земельного участка для проведения торгов начальник Отдела принимает решение об опубликовании сообщения о приеме заявлений или о формировании земельного участка для проведения торгов.



Максимальный срок выполнения действий – не более 14 дней с момента регистрации заявления.

3.3. Опубликование сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка
42. Основанием для начала административной процедуры является распоряжение администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» об опубликовании сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

43. Специалист, ответственный за производство по заявлению, готовит проект письма в СМИ о публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка с указанием местоположения земельного участка, его площади, разрешенного использования и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела для подписания.


Максимальный срок выполнения действий – 1 день.
44. Начальник Отдела подписывает письмо о публикации сообщения о приеме заявлений и передает его специалисту, ответственному за производство по заявлению, в целях опубликования сообщения в СМИ и размещения на Интернет-Сайте.
Максимальный срок выполнения действий – 1 день
45. Специалист Отдела, ответственный за производство по заявлению, направляет письмо для опубликования в газету "Онега" и размещает на Интернет-сайте администрации муниципального образования Онежский район - www.onegaland.ru.

Максимальный срок выполнения действия – не более 5 дней с момента подписания распоряжения.
46. Отдел осуществляет прием заявлений от физических и юридических лиц в месячный срок после опубликования сообщения о наличии свободного земельного участка.
47. Результатом административной процедуры является получение заявителем от специалиста, ответственного за производство по заявлению, информации о поступлении после указанной публикации заявлений о предоставлении земельного участка или информация об отсутствии таких заявлений.

48. В случае если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка заявления не поступили, администрация муниципального образования «Онежский муниципальный район» принимает решение о предоставлении такого земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду заявителю.
49. Специалист Отдела, ответственный за производство по заявлению, в течение трех рабочих дней подготавливает проект решения (постановления) Главы о предоставлении земельного участка в аренду, согласовывает его со всеми заинтересованными уполномоченными лицами и передает в порядке делопроизводства на подписание Главе Администрации.

50. Глава Администрации подписывает постановление администрации о предоставлении земельного участка в аренду, и передает в порядке делопроизводства в Приемную для его регистрации, размножения и рассылки копий.
Максимальный срок исполнения – 1 день.
51. Специалист, ответственный за производство по заявлению, выдает заявителю копию постановления администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» о предоставлении земельного участка в аренду и документы об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

52. Заявитель за свой счет по договору с лицензированной организацией обеспечивает выполнение комплекса кадастровых работ. 

53. На период выполнения комплекса кадастровых работ срок течения предоставления муниципальной услуги прерывается.

54. Специалист, ответственный за производство по заявлению, в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка:
1) готовит проект договора аренды земельного участка;

2) передает уполномоченному должностному лицу на рассмотрение и подписание проект аренды земельного участка;

3) направляет договора аренды земельного участка заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

Максимальный срок выполнения действий – не более двух недель со дня предоставления кадастрового паспорта земельного участка.

55. В случае поступления заявления о предоставлении в аренду такого земельного участка проводится аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка.

3.4. Формирование земельного участка
56. Основанием для начала процедуры является распоряжение администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» о формировании земельного участка для проведения торгов, либо получение 2-х и более заявлений от заинтересованных лиц по результатам публикации информационного сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства, указанного в разделе 3.3 настоящего административного регламента.

57. Специалист, ответственный за производство по заявлению, обеспечивает проведение работ по формированию земельного участка:

- выполнение в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (далее - Федеральный закон «О государственном кадастре недвижимости»), работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке (далее - кадастровые работы), осуществление государственного кадастрового учета такого земельного участка;

- определение разрешенного использования земельного участка;

- определение технических условий подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения и платы за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения (далее - плата за подключение);

- принятие решения о проведении торгов (конкурсов, аукционов) или предоставлении земельных участков без проведения торгов (конкурсов, аукционов);

- публикация сообщения о проведении торгов (конкурсов, аукционов) или приеме заявлений о предоставлении земельных участков без проведения торгов (конкурсов, аукционов);

58. Специалист, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит пакет документов для обеспечения кадастрового учета участка и передает его для рассмотрения начальнику отдела.
На период формирования земельного участка срок течения административной процедуры прерывается.

3.5. Организация торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков 
59. Основанием для начала подготовки пакета документов для организации торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договора аренды таких земельных участков является осуществления государственного кадастрового учета, в случае, если определены разрешенное использование такого земельного участка, основанные на результатах инженерных изысканий параметры разрешенного строительства объекта капитального строительства, а также технические условия подключения такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения и плата за подключение.
60. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит запрос независимому оценщику в целях определения начальной цены предмета торгов и передает начальнику Отдела комплект документов.

Начальник Отдела подписывает запрос независимому оценщику и передает его специалисту, уполномоченному на производство по заявлению, в целях определения  начальной цены предмета торгов.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, направляет запрос независимому оценщику и затем получает отчет (акт) об определении оценки предмета торгов от независимого оценщика.

На период проведения независимой оценки в целях определения начальной цены предмета торгов срок течения административной процедуры прерывается.

61. Специалист отдела, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит пакет документов, и передает его для рассмотрения начальнику Отдела.

Максимальный срок выполнения действия – не более 3 рабочих дней.

62. Начальник Отдела подписывает (согласовывает) и передает пакет документов для организации торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков в порядке делопроизводства специалисту Отдела, ответственному за проведение торгов.
Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 рабочего дня.
63. Специалист Отдела, ответственный за проведение торгов, в течение одного рабочего дня со дня получения пакета документов для обеспечения организации торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договора аренды земельных, подготавливает проект решения (постановления) главы о проведении торгов по продаже земельного участка или продажи права на заключение договора аренды такого земельного участка, согласовывает его со всеми заинтересованными уполномоченными лицами и передает в порядке делопроизводства на подписание Главе Администрации.

64. Глава Администрации подписывает постановление администрации о проведении торгов, и передает в порядке делопроизводства в Приемную для его регистрации, размножения и рассылки копий.
65. На основании постановления администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» о проведении торгов по продаже земельного участка или продажи права на заключение договора аренды земельного участка начальник Отдела принимает решение об организации торгов и об опубликовании извещения о проведения торгов в периодическом печатном издании, определяемом Главой администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район», и размещении информационного сообщения о проведении торгов на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации, не менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона.
Максимальный срок выполнения действия – не более 1 рабочего дня.
66. Специалист Отдела, ответственный за организацию торгов, формирует извещение о проведении торгов, готовит документы, необходимые для опубликовании извещения в периодическом печатном издании, определяемом Главой администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район», и размещает информационное сообщение о проведении торгов на официальном сайте Российской Федерации в сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации, не менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона.
Максимальный срок выполнения действия – не более 3 рабочих дней.
67. Прием заявок на участие в торгах от заинтересованных лиц фиксируется уполномоченным специалистом (специалистами) Отдела путем выполнения регистрационной записи в книге регистрации заявок.
Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут на каждую заявку.
68. Порядок проведения торгов определен Земельным кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года № 808 « Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков».
69. Торги проводятся в указанном в извещении о проведении торгов месте, в соответствующие день и час.
70. Победителем аукциона открытого по форме подаче заявок признается участник аукциона, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы за земельный участок.

71. Победителем конкурса признается участник торгов, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы при условии выполнения таким победителем условий конкурса, а победителем аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, - участник торгов, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы.

72. Специалист отдела, ответственный за проведение торгов, обеспечивает публикацию информации о результатах торгов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков в периодическом печатном издании, в которых сообщалось о проведении торгов, и размещает информационное сообщение о проведении торгов на официальном сайте Российской Федерации в сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации.
Максимальный срок выполнения действия – не более 5 дней со дня проведения торгов.
73. На период проведения торгов на право аренды (купли-продажи) земельного участка срок течения административной процедуры прерывается.
3.6. Оформление правоотношений с заявителем

74. Специалист Отдела, ответственный за проведение торгов, в течение одного рабочего дня со дня проведения торгов на основании протокола о результатах торгов подготавливает проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли- продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) с победителем торгов.
75. Подписанный начальником Отдела проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) передается специалисту Отдела, ответственному за проведение торгов.
76. Специалист Отдела, ответственный за проведение торгов, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договор аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и согласовывает время совершения данного действия.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.
77. Специалист Отдела, ответственный за проведение торгов, передает заявителю для подписи все экземпляры договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли- продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность). После подписания договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проекта договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) заявителем специалист Отдела, ответственный за проведение торгов, возвращает заявителю два экземпляра, а третий экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.
IV. Контроль за исполнением административного регламента

78. Общий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляет первый заместитель главы Администрации.

Руководитель Уполномоченного органа муниципального образования организует контроль за исполнением муниципальной услуги специалистом-исполнителем.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений, осуществляется специалистами - исполнителями. 

Персональная ответственность специалистов - исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

Контроль за полнотой и качеством проведения проверки включает в себя проверку последовательности действий, определенных административными процедурами, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов - исполнителей.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты органа муниципального образования. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами (распоряжениями) руководителя муниципального образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и специалистами органа муниципального образования.

Решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральный законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, а также его должностных лиц

(государственных служащих)

79. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

80. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

81. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

82. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

83. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

85. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

86. 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.
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Y

Bhiflaua PELUEHWA O NIPE/IOCTABTIHIM JEMETbHOMD yuacTa
B apeHAY C PWIOXEHIEM CXeMb PACTIONIOKEHUA
TPaHML| 38METILHOTO YuacTka

TIpOBELIHHE OLEHKM (OTIpERENIEHViE HaYaNbHOM LIEHb SEMENbHOTO YHacTKa Wi
HaYaNbHOTO Pa3Mepa rofoBOM apEHAHOI NNaTs! SEMENLHOTD yJacTka

v

TIDVHATVE PeLIGHIA O MPOBEAEHIN TODIOB

v

TlyGMUKaLYA COOGILIERVA 0 NPOBEAEHY TOPTOB U PaSMELLIEHWE B CETH VHTEpHET

BLINONHeHvie 3aABUTENeM 3a CBOM CHeT B OTHOLIeHIM
3eMeNLHOMO YUaCTKa KaZacTPOBLIX PAGOT U MIOCTAHOBKH €70
1 [0CYAADCTBEHHBIA KAZACTPOBLI yueT
(0 A0TOBOY C KAACTPOBLIM UHKEHEOM)

TIpOBeAGHYIe ToproB

TIOANVCARVIE MDOTOKONA O Pe3yNbTaTaX Topros

v

3aKI04eHME 100BOPA APEHIb! 3EMENHOTD YJaCTKA

3aKrioenie [0roBopa KyNiv-MpOA@XY WM 0T0BOPa apeHas!
'38MerIbHOTO yuacTka







     Приложение № 2 

              Главе муниципального образования

 «Онежский муниципальный район» 

                         от ______________________________________________

(в заявлении гражданина указываются его Ф.И.О.,

                                              паспортные данные, регистрация по месту проживания,                     

                                     адрес для отправки корреспонденции, контактный  телефон;

                                            в заявлении юридического лица указывается его полное

                                                          наименование в соответствии с учредительными  

                                       документами, юридический и почтовый адреса, контактный

                                                                           телефон, Ф.И.О. руководителя, ИНН)


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка для строительства

без предварительного согласования места размещения объекта

     Прошу предоставить земельный участок для  строительства___________________________________________________________________________

(наименование объекта)

1. Кадастровый номер земельного участка (в случае если испрашиваемый земельный участок прошел государственный кадастровый учет)______________________________________________________________

     2. Площадь земельного участка в соответствии с кадастровым планом земельного участка или ориентировочная площадь земельного участка и ее обоснование (в случае если земельный участок не сформирован и в отношении его не проведен государственный кадастровый учет)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

     3. Местоположение земельного участка в соответствии с кадастровым планом либо ориентировочное место его нахождения (в случае если земельный участок не сформирован и в отношении его не проведен государственный кадастровый учет)_________________________________________________________________________

     4. Испрашиваемое право на земельный участок__________________________________

_____________________________________________________________________________

         (собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование)

    5. Назначение объекта ________________________________________

    6. Характеристика предполагаемого объекта_____________________

___________________________________________________________________

(этажность, степень огнестойкости, материалы несущих конструкций, общая площадь)
________________           _____________     ___________________

(Ф.И.О. и должность представителя     (подпись)                 (расшифровка подписи)                                                            юридического лица;

Ф.И.О. гражданина)

М.П.

«___»___________________20___г

Приложение № 3 

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 28 мая 2012 года №562
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции органов местного самоуправления Онежского муниципального района, для строительства с предварительным согласованием места размещения объектов»

I. Общие положения
1.3. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции органов местного самоуправления Онежского муниципального района, для строительства с предварительным согласованием места размещения объектов» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для физических и юридических лиц, претендующих на получение земельных участков на территории муниципального образования для строительства с предварительным согласованием места размещения объектов (далее - Муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – Администрация), ее структурных подразделений и должностных лиц в рамках оказания муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги на I этапе включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием документов;
2) рассмотрение заявления;
3) определение возможности использования территории для целей, указанных в заявлении;
4) принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;
5) уведомление заинтересованных лиц;

6) оформление акта о выборе земельного участка;

7) предварительное согласование места размещения объекта;

8) формирование и обеспечение кадастрового учета земельного участка.

Предоставление муниципальной услуги на II этапе включает в себя следующие административные процедуры:
1)  прием документов;
2) принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства;

3) заключение договора аренды земельного участка или договора безвозмездного срочного пользования земельным участком.
3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1)  граждане Российской Федерации;

2) иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 4.1. пункта 4 раздела 1.2 настоящего регламента;

3) юридические лица;

4) иностранные юридические лица, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 4.1. пункта 4 раздела 1.2 настоящего регламента;

4.1. В соответствии с частью 3 статьи 15 Земельного кодекса Российской Федерации иностранные граждане, лица без гражданства и иностранные юридические лица не могут обладать на праве собственности земельными участками, находящимися на приграничных территориях, перечень которых устанавливается Президентом Российской Федерации в соответствии с федеральным законодательством о Государственной границе Российской Федерации, и на иных установленных особо территориях Российской Федерации в соответствии с федеральными законами. 

5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:

5.1. От имени физических лиц:
1) законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
2) опекуны недееспособных граждан;
3) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
5.2. От имени юридических лиц:

1) лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
3) в предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной  услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:
· непосредственно в здании Администрации или Отделе муниципального имущества и земельных ресурсов администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – Отдел);
· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;
· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
7. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Администрации, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги размещаются:
· на Интернет-сайте администрации муниципального образования www. onegaland.ru.

· на информационном стенде в Администрации и Отделе.
8. Адрес местонахождения Администрации и Отдела: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 6.

- Контактные телефоны: (81839) 7-10-42, 7-59-08.

- Факс: (81839) 7-10-42.

- Адрес электронной почты: office@onegaland.ru
9. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается заявителю по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).
10. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет- сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация:
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие оказание Муниципальной услуги;
· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
· блок-схемы и краткое описание порядка предоставления услуги (приложение № 1);
· перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
· образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;
· основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации и Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации, в которое 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 гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:
· о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;
· об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

11. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции органов местного самоуправления, для строительства с предварительным согласованием места размещения объектов».
Краткое наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, для строительства с предварительным согласованием места размещения объектов».
12. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Отделом муниципального имущества и земельных ресурсов администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».
13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 года № 14-ФЗ;

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 21 декабря 2004 года № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;                        

- Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральный закон от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59‑ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18 августа 2008 года № 618 «Об информационном взаимодействии при ведении государственного кадастра недвижимости»;
- закон Архангельской области от 07.10.2003 N 192-24-ОЗ «О порядке предоставления земельных участков для строительства объектов недвижимости на территории Архангельской области».

- иными правовыми актами Российской Федерации, Архангельской области и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Онежский муниципальный район» регламентирующими правоотношения в сфере предоставления земельных участков.

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги (на I этапе)
14. Заявление о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта, примерная форма которого предусмотрена приложением № 2 к настоящему административному регламенту, составляется на имя главы муниципального образования и подается в Приемную администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (Далее – Приемная). Заявление должно содержать информацию о назначение объекта, предполагаемое место его размещения, обоснование примерного размера земельного участка, испрашиваемое право на земельный участок. К заявлению могут прилагаться технико-экономическое обоснование проекта строительства или необходимые расчеты.

К заявлению заявитель вправе приложить следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность физического лица, в частности:
· паспорт гражданина Российской Федерации (копия);
2) для юридических лиц:
· копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;
· документ, подтверждающий полномочия лица на подписание заявления;
3) для предпринимателей без образования юридического лица:
· паспорт гражданина Российской Федерации (копия);
· копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;
4) в случае представления интересов заявителя иным лицом - нотариально удостоверенная доверенность;
Заявления о предоставлении земельных участков или приобретении прав на земельный участок составляются в свободной письменной форме. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Заявления о предоставлении земельных участков или приобретении прав на земельный участок предоставляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.
15. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.
16. Не подлежат приему документы, для предоставления муниципальной услуги, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (пункт 15, пункт 16 настоящего административного регламента).
2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

18. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
В месячный срок со дня поступления заявления от заинтересованного лица принимается решение о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждается акт о выборе земельного участка, схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
В течение 2-х недель со дня поступления заявления гражданина или юридического лица, заинтересованных в предоставлении земельного участка для строительства, принимается решение о предоставлении этого земельного участка и заключается договор аренды земельного участка или договор безвозмездного срочного пользования земельным участком.
19. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

20. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении  муниципальной услуги
21. Основаниями для принятия решения об отказе являются:
- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;
- представителем заявителя не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;
- изъятие земельного участка из оборота;
- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд.

- обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;
- обращение по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям Администрации;
- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;
- письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;
- предоставленное заявление не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения;
- непригодность испрашиваемого заявителем земельного участка указанных в заявлении целей;
22. Основаниями для принятия решения о приостановлении являются:
- поступления от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;
- определение или решение суда.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

23. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

24. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление заявителю правоустанавливающих документов на земельный участок.
25. Процедура предоставления услуги завершается путем изготовления:
· постановления Администрации о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;
· договора купли-продажи, договора аренды или договора безвозмездного срочного пользования земельного участка;
· уведомление Администрации об отказе в предоставлении земельного участка.
2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

26. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилий, имен и отчеств государственных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Информация о графике (режиме) работы Отдела размещается у помещений Отдела на видном месте.
Прием заявителей (их представителей) осуществляется, в специально оборудованных помещениях (кабинетах).
Прием заявителей (их представителей) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- понедельник 9.00 - 17.30 (перерыв 13.00 - 14.00);

- вторник 9.00 - 17.30 (перерыв 13.00 - 14.00);

- среда 9.00 - 17.30 (перерыв 13.00 - 14.00);

- четверг 9.00 - 17.30 (перерыв 13.00 - 14.00);

- пятница – неприемный день;

- суббота, воскресенье – выходной.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам.
Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

27. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) предоставление заявителям возможности получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

28. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу;
III. Административные процедуры

3.1. Прием от заявителя документов, необходимых 
для предоставления земельных участков
29. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является поступление в адрес Администрации письменного заявления о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта. В данном заявлении должны быть указаны назначение объекта, предполагаемое место его размещения, обоснование примерного размера земельного участка, испрашиваемое право на земельный участок. К заявлению могут прилагаться технико-экономическое обоснование проекта строительства или необходимые расчеты.

30. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает письменное заявление о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта и регистрирует его. 

Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия представителя;

2)  вносит в установленном порядке в журнал регистрации обращений запись о регистрации заявления:

а) регистрационный номер;

б) дату регистрации заявления;

в) данные о заявителе;

г) цель обращения заявителя.

31. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в приложении к заявлению.
32. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
· отсутствие одного из документов, указанных в приложении;
· содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;
33. При установлении фактов отсутствия документов, указанных в приложении, ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
· при согласии Заявителя устранить препятствия - возвращает представленные документы;
· при несогласии Заявителя устранить препятствия - обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.
34. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации, в порядке делопроизводства передает заявление и документы Главе Администрации для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или конкретного исполнителя, ответственного за производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.

3.2. Рассмотрение принятых от заявителя документов о предоставлении муниципальной услуги

35. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от заявителя, Главе Администрации для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или специалиста, ответственного за производство по заявлению.

36. Глава Администрации:

4) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) определяет структурное подразделение, ответственное за производство по заявлению;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.  Начальник структурного подразделения:

5) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) назначает специалиста-исполнителя;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

37.  Специалист, ответственный за производство по заявлению, проводит проверку предоставленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

а)   документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием юридического и почтовых адресов;
в) фамилии, имена, отчества, адреса их места жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

38.  Специалист, ответственный за производство по заявлению, после проведения проверки документов, принятых от заявителя, формирует земельное дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка по существу.  


Максимальный срок выполнения действий – 1 день.  

39. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

3) рассматривает дело по существу;

4) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.     


Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

3.3. Определение возможности использования территории
40. Основанием для начала процедуры определения возможности использования территории является получение специалистом, являющимся ответственным за производство по заявлению, принятых документов для определения возможности использования территории.
41. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, направляет подписанные начальником Отдела запросы и согласования по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории с учетом экологических, градостроительных и иных условий в порядке делопроизводства по подготовленному списку.
42. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, получает ответы и согласования на запросы по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий в порядке делопроизводства и приобщает их к делу принятых документов.
43. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, проводит анализ ответов и согласований на запросы по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий.
44. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, готовит проект результатов анализа ответов на запросы по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела.
45. Начальник Отдела подписывает результаты анализа ответов на запросы по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и принимает решение о направлении заявления для рассмотрения на заседании межведомственной комиссии по землепользованию и застройке на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район», (далее - МВК).
46. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, приобщает полученные документы к делу принятых документов и передает пакет документов в порядке делопроизводства секретарю МВК.
Общий максимальный срок определения возможности использования территории не может превышать 15-ти рабочих дней.
3.4. Принятие решения о возможности предоставления
муниципальной услуги
47. Основанием для начала процедуры принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги является получение секретарем МВК пакета документов для принятия решения о возможности предоставления земельного участка для строительства.
48. Секретарь МВК назначает дату и время проведения заседания МВК.
49. На заседании МВК принимается решение:
- о наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Решение принимается большинством голосов участников МВК.
50. Секретарь МВК оформляет решение МВК протоколом.
51. В случае положительного заключения МВК начальник Отдела направляет в порядке делопроизводства специалисту, являющийся ответственным за производство по заявлению, выписку из протокола МВК с приложением пакета принятых документов
52. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению,  письменно уведомляет заявителя о принятом решении.
Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.
3.5. Уведомление заинтересованных лиц

53. Основанием для начала процедуры уведомления заинтересованных лиц является письменное уведомление заявителя о принятом решении.
54. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, рассматривает поступившее заявление и документы, проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов.
55. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, готовит проект сообщения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела.
56. Начальник Отдела подписывает сообщение о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства и передает его в порядке делопроизводства специалисту, являющимся ответственным за производство по заявлению.
57. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, готовит проект списка землепользователей, землевладельцев и арендаторов земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, законные интересы которых могут быть затронуты в результате возможного изъятия для государственных и муниципальных нужд находящихся соответственно в их пользовании и владении земельных участков в связи с предоставлением этих земельных участков для строительства и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела.
58. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, готовит проект письма в средства массовой информации (далее – СМИ) о публикации сообщения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела.
59. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, готовит проект списка граждан, общественных организаций (объединений), религиозных организаций и органов территориального общественного самоуправления, чьи интересы затрагиваются в связи с изъятием земельных участков, и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела.
60. Начальник Отдела согласовывает и направляет в порядке делопроизводства Главе Администрации для подписания письмо в СМИ о публикации сообщения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства.
Глава Администрации подписывает письмо в СМИ о публикации сообщения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства и передает его в порядке делопроизводства специалисту, являющийся ответственным за производство по заявлению.
61. Начальник Отдела согласовывает список граждан, общественных организаций (объединений), религиозные организаций и органов территориального общественного самоуправления, чьи интересы затрагиваются в связи с изъятием земельных участков, и передает его в порядке делопроизводства специалисту, являющийся ответственным за производство по заявлению.
62. Начальник Отдела согласовывает список землепользователей, землевладельцев и арендаторов земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, законные интересы которых могут быть затронуты в результате возможного изъятия для государственных и муниципальных нужд находящихся соответственно в их пользовании и владении земельных участков, в связи с предоставлением этих земельных участков для строительства и передает его в порядке делопроизводства специалисту, являющийся ответственным за производство по заявлению.
63. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, направляет в порядке делопроизводства сообщения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства в СМИ.
64. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, направляет в порядке делопроизводства сообщение о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства по согласованному списку.
65. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, получает в порядке делопроизводства ответы на сообщения от лиц, имеющих право участвовать в решении вопросов, затрагивающих интересы населения, религиозных организаций и связанных с изъятием, в том числе путем выкупа, земельных участков для государственных и муниципальных нужд и предоставлением этих земельных участков для строительства и приобщает их к делу принятых документов.
66. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, проводит анализ ответов на извещения от лиц, имеющих право участвовать в решении вопроса.
67. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, готовит проект результатов анализа ответов на сообщения от лиц, имеющих право участвовать в решении вопроса, и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела.
68. Начальник Отдела утверждает результаты анализа ответов на сообщения от лиц, имеющих право участвовать в решении вопроса, и приобщает его к делу принятых документов.
69. Начальник Отдела принимает решение об оформлении акта о выборе земельного участка.
Общий максимальный срок уведомления заинтересованных лиц не может превышать 15-ти рабочих дней.

3.6. Оформление акта о выборе земельного участка
70. Основанием для начала процедуры оформления акта о выборе земельного участка является получение начальником Отдела дела принятых документов для оформления акта о выборе земельного участка.
71. Начальник Отдела поручает специалисту, являющемуся ответственным за производство по заявлению, подготовку проекта акта о выборе земельного участка и подготовку схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора.

72. Специалист, являющейся ответственным за производство по заявлению:
- готовит проект акта о выборе земельного участка для строительства, а при необходимости и для установления его охранной или санитарно-защитной зоны с учетом предоставленных документов;

- обеспечивает получение заключений и согласований от служб и ведомств, осуществляющих согласование, выдачу заключений;

- готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора.

73. Специалист, являющейся ответственным за производство по заявлению, готовит проект распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора, согласовывает его со всеми заинтересованными уполномоченными лицами и передает в порядке делопроизводства на подписание начальнику Отдела.

74. Начальник Отдела приобщает полученные документы к делу принятых документов и принимает решение о начале оформления предварительного согласовании места размещения объекта.
Общий максимальный срок оформления акта о выборе земельного участка не может превышать 30-ти рабочих дней.

3.7. Предварительное согласование места размещения объекта
75. Основанием для начала процедуры предварительного согласования места размещения объекта является получение начальником Отдела дела принятых документов для предварительного согласования места размещения объекта.
76. Начальник Отдела поручает специалисту, являющемуся ответственным за производство по заявлению, подготовку проекта постановления администрации о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающего акт о выборе земельного участка.
77. Специалист, являющейся ответственным за производство по заявлению, готовит проект постановления администрации о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающего акт о выборе земельного участка, согласовывает его со всеми заинтересованными уполномоченными лицами и передает в порядке делопроизводства на подписание Главе Администрации.

78. Глава Администрации подписывает постановление администрации о предварительном согласовании места размещения объекта и передает в порядке делопроизводства в Приемную для его регистрации, размножения и рассылки копий.

79. Специалист, являющейся ответственным за производство по заявлению, направляет заявителю копию постановления администрации о предварительном согласовании места размещения объекта, акт о выборе земельного участка и схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в семидневный срок со дня его утверждения.
Общий максимальный срок процедуры предварительного согласования места размещения объекта не может превышать 14 рабочих дней.
3.8. Формирование и обеспечение кадастрового учета земельного участка
80. Решение о предварительном согласовании места размещения объекта является основанием установления в соответствии с заявкой гражданина или юридического лица, заинтересованных в предоставлении земельного участка для строительства и за их счет, границ такого земельного участка на местности и его государственного кадастрового учета, последующего принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства и действует в течение трех лет.
Общий максимальный срок процедуры зависит от оперативности действий заявителя.
3.9. Перечень документов, необходимых для получения
Муниципальной услуги (на II этапе)

81. Заявление о предоставлении земельного участка для строительства, с приложением кадастрового паспорта земельного участка, подается в Приемную администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (приложение № 3 к настоящему регламенту).
3.10. Прием документов
82. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с заявлением о предоставлении земельного участка для строительства с приложением кадастрового паспорта земельного участка.
83. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает письменное заявление о предоставлении земельного участка для строительства и регистрирует его. 
Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия представителя;

2)  вносит в установленном порядке в журнал регистрации обращений запись о регистрации заявления:

а) регистрационный номер;

б) дату регистрации заявления;

в) данные о заявителе;

г) цель обращения заявителя.

84. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в приложении к заявлению.
85. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
· отсутствие одного из документов, указанных в приложении;
· содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;
86. При установлении фактов отсутствия документов, указанных в приложении, ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
· при согласии Заявителя устранить препятствия - возвращает представленные документы;
· при несогласии Заявителя устранить препятствия - обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.
87. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации, в порядке делопроизводства передает заявление и документы Главе Администрации для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или конкретного исполнителя, ответственного за производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.

3.11. Принятие решения о предоставлении земельного 

участка для строительства
88. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от заявителя, Главе Администрации для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или специалиста, ответственного за производство по заявлению.

89. Глава Администрации:

1) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) определяет структурное подразделение, ответственное за производство по заявлению;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

90.  Начальник структурного подразделения:

1) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) назначает специалиста-исполнителя;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

91. Специалист, ответственный за производство по заявлению, проводит проверку предоставленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

а)   документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием юридического и почтовых адресов;
в) фамилии, имена, отчества, адреса их места жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

92. Специалист, ответственный за производство по заявлению, после проведения проверки документов, принятых от заявителя, формирует земельное дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка по существу.  


Максимальный срок выполнения действий – 1 день.  

93. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) рассматривает дело по существу;

2) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.     


Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

3.12. Принятие решения о предоставлении земельного участка и заключение договора аренды или договора безвозмездного срочного пользования земельного участка

94. Специалист, ответственный за производство по заявлению, запрашивает кадастровый паспорт земельного участка (его копию, сведения, содержащиеся в нем) в органе, осуществляющем кадастровый учет и ведение государственного кадастра недвижимости, если такой документ не представлен гражданином или юридическим лицом (заявителем) по собственной инициативе.

95. Специалист, ответственный за производство по заявлению, в трехдневный срок со дня получения кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка готовит проект решения (постановления) Администрации о предоставлении этого земельного участка заявителю, согласовывает его со всеми заинтересованными уполномоченными лицами и передает в порядке делопроизводства на подписание Главе Администрации
96. Глава Администрации подписывает постановление администрации о предоставлении земельного участка и передает в порядке делопроизводства в Приемную для его регистрации, размножения и рассылки копий.
97. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) готовит проект договора аренды земельного участка или договора безвозмездного срочного пользования земельным участком;

2) передает уполномоченному должностному лицу на рассмотрение и подписание проект договора аренды земельного участка или договора безвозмездного срочного пользования земельным участком;
3) Специалист, ответственный за производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договора аренды земельного участка или договора безвозмездного срочного пользования земельным участком и согласовывает время совершения данного действия.
Максимальный срок выполнения действий – 14 дней со дня регистрации заявления.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

98. Общий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляет первый заместитель главы Администрации.

Руководитель Уполномоченного органа муниципального образования организует контроль за исполнением муниципальной услуги специалистом-исполнителем.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений, осуществляется специалистами - исполнителями. 

Персональная ответственность специалистов - исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

Контроль за полнотой и качеством проведения проверки включает в себя проверку последовательности действий, определенных административными процедурами, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов - исполнителей.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты органа муниципального образования. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами (распоряжениями) руководителя муниципального образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и специалистами органа муниципального образования.

Решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральный законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, а также его должностных лиц

(государственных служащих)

99. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

100. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

101. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

102. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

103. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

105. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

106. 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.

[image: image4.png]Brok - cxema Tpunoxerne Ne 1

MH(POPMELWOHHBR CcXxeMa npeaocTaBNeHUs 3eMenbHbIX Y4acTKOB, PacnonoXeHHbIX
Ha TeppUTOPHIt MO «OHEXCKII MyHULMTANbHBIA PalioH»

C MPEBAPATENGHBIM COMACOBAHVEM MECTA PASMELEHVS! OBBEKTA
[INA CTPOUTENLCTEA (KPOME KUMLHOT)

MMM ¥ pervcTpaLw 3asBnes 0 NPEAOCTABNEHM (BLIGODE) 3eMENLHOMO yuacTka

BLIGOP 3eMenbHOM yuacTka
TpUHATYIE pelLieHIA 0 NPe/IBApUTENLHOM COIACOBAHUV MECTa pasMelLIeH/A obbeKTa TpuHATYE peluieHnA o6 oTkaze
v B pa3MeLLieHIA oGbeKTa
TToAroToBKa 1 yTBEPKAEHUA CXEMbl PACTIONIOKEHNA TPaHHL| 38METTEHOTO YJacTka Ha KalacTPOBOM A
NiNake WV KAKACTPOBOV! KapTe COOTBETCTBYIoWE!
KazacTpe e Yv L Bblaua 3asBUTenNio pelueHms
BLiAaua peLLeHiA 0 NPeBapHTENsHOM COMMACOBaHWY MECTa pasMeLLeHIA 00beKTa 00 orkase

C MPUMOXEHMEM CXeMbl DACTIONOKEHUSA TPAHMLL 38MerIbHOTO yuacTka EVZEEU R G R

BLINONHEHVE 3aABITENEM 3a CBOW CHeT B OTHOLIGHNM 38METIEHOTO yuacTa
KafacTPOBLIX PABOT M MOCTAHOBKN €10 Ha FOCYAAPCTBEHHbIA KAZACTPOBLI yueT T riommn sElEem o
(10 AOTOBODY C KANACTPOBLIM UHXEHEPOM) NPENOCTABNEHMA 3EMENbHOTO YuacTka AnA
CTpowrensciea  OTaen  3anpaumsaer
ToRaqa 3aRBNeHIA O NPEAOCTaBNeHN KAZIACTPOBLI MACTIOPT 3MENLHOTO yuacTka
3eMEbHOI Y4acTka AnA CTPOUTENLCTBA (ero Konwio, CBefleHMs, coAepKalmeci B
Hem) B  oprade,  OCylleCTBNAIOLIEM
TIPVHATUE PELLIGHIA 0 MPEAOCTABNEHIM 3eMEN5HOTO || kamacpoBuit  yuer w  soenme
y4acTka AnA CTPOUTENLCTBA TOCYAAPCTBEHHOO KaaacTpa HelBInKAMOCTY,
©CTW TaKoW [JOKYMEHT He NpeACTaBneH
3aKioueHitA AOTOBOPA apeHbl Wnil ZI0T0BOpa GE3B03ME3AHOT TPXAAHNHOM WM IOPUIUSECKIM TLIOM 110

CPOXHOIO MONb30BAHWA 3EMENLHOTO yuacTka COBCTBEHHO/ MHMMaTUBE

v
Bhinaqa saABITeNio A0T0BOpa apeHak! AN AOTOBOPa GE3B03MEARHOT0
CPOAHOMO NONb30BAHWA 3EMENLHOTO y4acTka









     Приложение № 2 

              Главе муниципального образования

«Онежский муниципальный район» 

                               от__________________________________________

       (в заявлении гражданина указываются его Ф.И.О.,

                                              паспортные данные, регистрация по месту проживания,                     

                                   адрес для отправки корреспонденции, контактный  телефон;

                                          в заявлении юридического лица указывается его полное

                                                     наименование в соответствии с учредительными  

                                         документами, юридический и почтовый адреса, контактный

                                                                          телефон, Ф.И.О. руководителя, ИНН)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выборе земельного участка для строительства

и предварительном согласовании места размещения объекта

Прошу произвести выбор земельного участка ориентировочной площадью ______________ кв. метров и осуществить предварительное согласование места размещения ___________________________________________________________________

(наименование объекта)

Характеристика земельного участка и объекта:

1) обоснование примерного размера земельного участка _______________________

2) предполагаемое место размещения объекта ________________________________

3) назначение объекта ____________________________________________________

4) этажность объекта, материал стен ________________________________________

5) планируемое количество мест, рабочих мест, посетителей 
и т.п. (для общественных зданий) ________________________________________________

6) вид и объем предполагаемого строительства ______________________________

_____________                 ________________
_______________________

(Ф.И.О. и должность представителя     (подпись)                 расшифровка подписи)                                          юридического лица;

Ф.И.О. гражданина)

М.П.

«___»___________________20___г



     Приложение № 3 

              Главе муниципального образования

 «Онежский муниципальный район» 

                               от ______________________________________

       (в заявлении гражданина указываются его Ф.И.О.,

                                            паспортные данные, регистрация по месту проживания,                     

                                       адрес для отправки корреспонденции, контактный  телефон;

                                         в заявлении юридического лица указывается его полное

                                                            наименование в соответствии с учредительными  

                                         документами, юридический и почтовый адреса, контактный

                                                                        телефон, Ф.И.О. руководителя, ИНН)


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка для строительства 
Прошу предоставить земельный участок для  строительства____________________________________________________________________________

(наименование объекта)

1. Кадастровый номер земельного участка 

_____________________________________________________________________________

     2. Площадь земельного участка в соответствии с кадастровым паспортом земельного участка_______________________________________________________________________

     3. Местоположение земельного участка в соответствии с кадастровым паспортом

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

4. Испрашиваемое право на земельный участок__________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

         (собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование)

_______________          _____________        _____________________

(Ф.И.О. и должность представителя     (подпись)                  (расшифровка подписи)                                                         юридического лица;

Ф.И.О. гражданина)

М.П.

«___»___________________20___г

Приложение №4 

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 28 мая 2012 года №562
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции органов местного

 самоуправления Онежского муниципального района, для целей, 

не связанных строительством»
I. Общие положения
1.4. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции органов местного самоуправления Онежского муниципального района, для целей, не связанных со строительством» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для физических и юридических лиц, претендующих на получение земельных участков на территории муниципального образования, для целей, не связанных со строительством (далее - Муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – Администрация), ее структурных подразделений и должностных лиц в рамках оказания муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием от заявителя документов, необходимых для предоставления земельных участков для целей, не связанных со строительством;
2) публикация сообщения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством;
3) изготовление и утверждение схемы расположения земельного участка;
4) обеспечение кадастрового учета земельного участка;
5) принятие решения о предоставлении земельного участка и заключение договоров аренды или купли-продажи земельных участков, 


либо принятие решения о проведении торгов в порядке, установленном статьей 38 Земельного кодекса РФ, Постановлением Правительства от 11 ноября 2002 г. № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков» (в случае поступления по результатам публикации двух или более заявлений).

6) формирование участка;
7) обеспечение кадастрового учета земельного участка;

8) проведения независимой оценки в целях определения начальной цены предмета торгов;

9)  принятие решения о проведении торгов;

10)  опубликование извещения о проведении торгов и размещение информации о проведении торгов на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации;

11)  проведение торгов;
12)  оформление правоотношений с заявителем, заключения договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.
3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1)  граждане Российской Федерации;

2) иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 4.1. пункта 4 раздела 1.2 настоящего регламента;

3) юридические лица;

4) иностранные юридические лица, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 4.1. пункта 4 раздела 1.2 настоящего регламента;

4.1. В соответствии с частью 3 статьи 15 Земельного кодекса Российской Федерации иностранные граждане, лица без гражданства и иностранные юридические лица не могут обладать на праве собственности земельными участками, находящимися на приграничных территориях, перечень которых устанавливается Президентом Российской Федерации в соответствии с федеральным законодательством о Государственной границе Российской Федерации, и на иных установленных особо территориях Российской Федерации в соответствии с федеральными законами. 

5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:

5.1. От имени физических лиц:
1) законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
2) опекуны недееспособных граждан;
3) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
5.2. От имени юридических лиц:

1) лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
3) в предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной  услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:
· непосредственно в здании Администрации или Отделе муниципального имущества и земельных ресурсов администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – Отдел);
· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;
· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
7. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Администрации, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги размещаются:
· на Интернет-сайте администрации муниципального образования www. onegaland.ru.

· на информационном стенде в Администрации и Отделе.
8. Адрес местонахождения Администрации и Отдела: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 6.

- Контактные телефоны: (81839) 7-10-42, 7-59-08.

- Факс: (81839) 7-10-42.

- Адрес электронной почты: office@onegaland.ru
9. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается заявителю по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).
10. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет- сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация:
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие оказание Муниципальной услуги;
· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
· блок-схемы и краткое описание порядка предоставления услуги (приложение № 1);
· перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
· образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;
· основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации и Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации, в которое 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 гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:
· о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;
· об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

11. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции органов местного самоуправления Онежского муниципального района, для целей, не связанных строительством».
Краткое наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, для целей, не связанных строительством».
12. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Отделом муниципального имущества и земельных ресурсов администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».
13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 года № 14-ФЗ;

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 21 декабря 2004 года № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;                        

- Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральный закон от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- Федеральный закон от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59‑ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18 августа 2008 года № 618 «Об информационном взаимодействии при ведении государственного кадастра недвижимости»;

- иными правовыми актами Российской Федерации, Архангельской области и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Онежский муниципальный район» регламентирующими правоотношения в сфере предоставления земельных участков.

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

14. Заявление о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, примерная форма которого предусмотрена приложением № 2 к настоящему административному регламенту, составляется на имя главы муниципального образования и подается в Приемную администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (Далее – Приемная). Заявление должно содержать информацию о цели использования испрашиваемого земельного участка, его предполагаемые размеры, местоположение, испрашиваемое право на землю.
К заявлению заявитель вправе приложить следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность физического лица, в частности:
· паспорт гражданина Российской Федерации (копия);
2) для юридических лиц:
· копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;
· документ, подтверждающий полномочия лица на подписание заявления;
3) для предпринимателей без образования юридического лица:
· паспорт гражданина Российской Федерации (копия);
· копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;
4) в случае представления интересов заявителя иным лицом - нотариально удостоверенная доверенность;
Заявления о предоставлении земельных участков или приобретении прав на земельный участок составляются в свободной письменной форме. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Заявления о предоставлении земельных участков или приобретении прав на земельный участок предоставляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.
15. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.
16. Не подлежат приему документы, для предоставления муниципальной услуги, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (абзацы первый и второй пункта 15, пункт 16 настоящего административного регламента);

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

18. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
В месячный срок со дня поступления заявления от заинтересованного лица, заявителю распоряжением отдела муниципального имущества и земельных ресурсов администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» утверждается и выдается схема расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
В течение 2-х недель со дня предоставления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка глава муниципального образования принимает решение о предоставлении этого земельного участка в собственность за плату или бесплатно, или в аренду и направляется заявителю копию такого решения с приложением кадастрового паспорта земельного участка.
В течение 1 недели со дня принятия решения о предоставлении земельного участка с заявителем заключается договор аренды или купли-продажи земельного участка.
19. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

20. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении  муниципальной услуги
21. Основаниями для принятия решения об отказе являются:
- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;
- представителем заявителя не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;
- изъятие земельного участка из оборота;
- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд.

- обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;
- обращение по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям Администрации;
- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;
- письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;
- предоставленное заявление не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения;
- непригодность испрашиваемого заявителем земельного участка указанных в заявлении целей;
22. Основаниями для принятия решения о приостановлении являются:
- поступления от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;
- определение или решение суда.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

23. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

24. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление заявителю правоустанавливающих документов на земельный участок.
25. Процедура предоставления услуги завершается путем изготовления:
· договора купли-продажи или договора аренды земельного участка;
· уведомление Администрации об отказе в предоставлении земельного участка.
2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

26. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилий, имен и отчеств государственных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Информация о графике (режиме) работы Отдела размещается у помещений Отдела на видном месте.
Прием заявителей (их представителей) осуществляется, в специально оборудованных помещениях (кабинетах).
Прием заявителей (их представителей) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- понедельник 9.00 - 17.30 (перерыв 13.00 - 14.00);

- вторник 9.00 - 17.30 (перерыв 13.00 - 14.00);

- среда 9.00 - 17.30 (перерыв 13.00 - 14.00);

- четверг 9.00 - 17.30 (перерыв 13.00 - 14.00);

- пятница – неприемный день;

- суббота, воскресенье – выходной.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам.
Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

27. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) предоставление заявителям возможности получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

28. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу;
III. Административные процедуры

3.1. Прием от заявителя документов, необходимых для предоставления земельных участков, для целей, не связанных со строительством

29. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является поступление в адрес Администрации письменного заявления о предоставлении или передаче земельных участков в собственность или в аренду, для целей, не связанных со строительством, с приложением необходимых документов. В заявлении должны быть определены цель использования земельного участка, его предполагаемые размеры и местоположение, испрашиваемое право на землю.

30. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает письменное заявление о предоставлении или передаче земельных участков в собственность или в аренду, для целей, не связанных со строительством и регистрирует его. 

Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия представителя;

2)  вносит в установленном порядке в журнал регистрации обращений запись о регистрации заявления:

а) регистрационный номер;

б) дату регистрации заявления;

в) данные о заявителе;

г) цель обращения заявителя.

31. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в приложении к заявлению.
32. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
· отсутствие одного из документов, указанных в приложении;
· содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;
33. При установлении фактов отсутствия документов, указанных в приложении, ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
· при согласии Заявителя устранить препятствия возвращает представленные документы;
· при несогласии Заявителя устранить препятствия обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.
34. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации, в порядке делопроизводства передает заявление и документы Главе Администрации для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или конкретного исполнителя, ответственного за производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.

3.2. Рассмотрение принятых от заявителя документов о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством

35. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от заявителя, Главе Администрации для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или специалиста, ответственного за производство по заявлению.

36. Глава Администрации:

1) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) определяет структурное подразделение, ответственное за производство по заявлению;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

37.  Начальник структурного подразделения:

1) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) назначает специалиста-исполнителя;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

38. Специалист, ответственный за производство по заявлению, проводит проверку предоставленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

а)   документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием юридического и почтовых адресов;
в) фамилии, имена, отчества, адреса их места жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

39. Специалист, ответственный за производство по заявлению, после проведения проверки документов, принятых от заявителя, формирует земельное дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка по существу.  

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.  

40. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) рассматривает дело по существу;

2) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.     

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

3.3. Публикация сообщения о предоставлении земельного участка 
для целей, не связанных со строительством

41. Основанием для начала административной процедуры является вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
42. Специалист, ответственный за производство по заявлению, готовит проект письма в СМИ о публикации извещения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для целей, не связанных со строительством и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.
43. Отдел осуществляет прием заявлений в месячный срок после опубликования информации о наличии свободного земельного участка.
44. Результатом административной процедуры является получение заявителем от специалиста, ответственного за производство по заявлению, информации о поступлении после указанной публикации заявлений о предоставлении земельного участка или информация об отсутствии таких заявлений.

3.4. Изготовление и утверждения схемы

расположения земельного участка

45. Основанием для начала административной процедуры является получение заявителем информации от специалиста, ответственного за производство по заявлению, об отсутствии других заявлений о предоставлении земельного участка.
46. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, готовит проект распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка).

47. Отдел в месячный срок со дня регистрации заявления утверждает и выдает заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 
3.5. Принятие решения о предоставлении земельного участка и заключение договоров купли-продажи или аренды земельного участка
48. Специалист, ответственный за производство по заявлению, в трехдневный срок со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка готовит проект решения (постановления) Главы о предоставлении этого земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо о передаче в аренду земельного участка заявителю, согласовывает его со всеми заинтересованными уполномоченными лицами и передает в порядке делопроизводства на подписание Главе Администрации
49. Глава Администрации подписывает постановление администрации о предоставлении земельного участка и передает в порядке делопроизводства в Приемную для его регистрации, размножения и рассылки копий.
50. Специалист, ответственный за производство по заявлению, направляет заявителю копию такого решения (постановления) с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка.

Максимальный срок выполнения действий – 14 дней со дня регистрации заявления.

51. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) готовит проект договора купли-продажи или аренды земельного участка;

2) передает уполномоченному должностному лицу на рассмотрение и подписание проект договора купли-продажи или аренды земельного участка;

3) направляет проект договора купли-продажи или аренды земельного участка заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

Максимальный срок выполнения действий - недельный срок со дня принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность либо о передаче в аренду земельного участка заявителю.

3.6. Организация торгов (конкурсов, аукционов) по продаже 
земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков для целей, не связанных со строительством

52. Основанием для начала организация торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков для целей, не связанных со строительством, является получение специалистом Отдела, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, 2-х и более заявлений от заинтересованных лиц по результатам публикации информационного сообщения о возможном  или предстоящем предоставлении земельного участка, указанного в разделе 3.4 настоящего административного регламента.

Основанием для начала процедуры является проведение работ по формированию земельного участка:

- выполнение в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (далее - Федеральный закон "О государственном кадастре недвижимости"), работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке (далее - кадастровые работы), осуществление государственного кадастрового учета такого земельного участка;

53. Специалист, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит пакет документов для обеспечения кадастрового учета участка и передает его для рассмотрения начальнику отдела.
На период формирования земельного участка срок течения административной процедуры прерывается.

54. Организатором торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков для целей, не связанных со строительством, на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район» является Отдел. Проведение торгов (конкурсов, аукционов) осуществляет комиссия по организации и проведению торгов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район».

55. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит запрос независимому оценщику в целях определения начальной цены предмета торгов и передает начальнику Отдела комплект документов.

Начальник Отдела подписывает запрос независимому оценщику и передает его специалисту, уполномоченному на производство по заявлению, в целях определения  начальной цены предмета торгов.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, направляет запрос независимому оценщику и затем получает отчет (акт) об определении оценки предмета торгов от независимого оценщика.

На период проведения независимой оценки в целях определения начальной цены предмета торгов срок течения административной процедуры прерывается.

56. Специалист отдела, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит пакет документов для организации торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков для целей, не связанных со строительством, и передает его для рассмотрения начальнику Отдела.

Максимальный срок выполнения действия – не более 3 рабочих дней

57. Начальник Отдела подписывает (согласовывает) и передает пакет документов для организации торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков для целей, не связанных со строительством, в порядке делопроизводства специалисту Отдела, ответственному за проведение торгов.
Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 рабочего дня.
58. Специалист Отдела, ответственный за проведение торгов, в течение одного рабочего дня со дня получения дела принятых документов для обеспечения организации торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков для целей, не связанных со строительством, подготавливает проект решения (постановления) главы о проведении торгов по продаже земельного участка или продажи права на заключение договора аренды такого земельного участка, согласовывает его со всеми заинтересованными уполномоченными лицами и передает в порядке делопроизводства на подписание Главе Администрации.

59. Глава Администрации подписывает постановление администрации о проведении торгов, и передает в порядке делопроизводства в Приемную для его регистрации, размножения и рассылки копий.
60. На основании постановления администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» о проведении торгов по продаже земельного участка или продажи права на заключение договора аренды земельного участка начальник Отдела принимает решение об организации торгов и об опубликовании извещения о проведения торгов в периодическом печатном издании, определяемом Главой администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район», и  размещении информационного сообщения о проведении торгов на официальном сайте Российской Федерации в сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации, не менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона.
Максимальный срок выполнения действия – не более 1 рабочего дня.
61. Специалист Отдела, ответственный за организацию торгов, формирует извещение о проведении торгов, готовит документы, необходимые для опубликовании извещения в периодическом печатном издании, определяемом Главой администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район», и размещает информационное сообщение о проведении торгов на официальном сайте Российской Федерации в сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации, не менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона.
Максимальный срок выполнения действия – не более 3 рабочих дней.
62. Прием заявок на участие в торгах от заинтересованных лиц фиксируется уполномоченным специалистом (специалистами) Отдела путем выполнения регистрационной записи в книге регистрации заявок.
Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут на каждую заявку.
63. Порядок проведения торгов определен Земельным кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года N 808 " Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков".
64. Торги проводятся в указанном в извещении о проведении торгов месте, в соответствующие день и час.
65. Победителем аукциона открытого по форме подаче заявок признается участник аукциона, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы за земельный участок.

66. Победителем конкурса признается участник торгов, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы при условии выполнения таким победителем условий конкурса, а победителем аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, - участник торгов, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы.

67. Специалист отдела, ответственный за проведение торгов, обеспечивает публикацию информации о результатах торгов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков в периодическом печатном издании, в которых сообщалось о проведении торгов, и размещает информационное сообщение о проведении торгов на официальном сайте Российской Федерации в сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации.
Максимальный срок выполнения действия – не более 5 дней со дня проведения торгов.
68. На период проведения торгов на право аренды (купли-продажи) земельного участка срок течения административной процедуры прерывается.
3.7. Оформление правоотношений с заявителем
69. Специалист Отдела, ответственный за проведение торгов, в течение одного рабочего дня со дня проведения торгов на основании протокола о результатах торгов подготавливает проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли- продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) с победителем торгов.
70. Подписанный начальником Отдела проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) передается специалисту Отдела, ответственному за проведение торгов.
71. Специалист Отдела, ответственный за проведение торгов, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договор аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и согласовывает время совершения данного действия.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.
72. Специалист Отдела, ответственный за проведение торгов, передает заявителю для подписи все экземпляры договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли- продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность). После подписания договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проекта договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) заявителем специалист Отдела, ответственный за проведение торгов, возвращает заявителю два экземпляра, а третий экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.
IV. Контроль за исполнением административного регламента

73. Общий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляет первый заместитель главы Администрации.

Руководитель Уполномоченного органа муниципального образования организует контроль за исполнением муниципальной услуги специалистом-исполнителем.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений, осуществляется специалистами - исполнителями. 

Персональная ответственность специалистов - исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

Контроль за полнотой и качеством проведения проверки включает в себя проверку последовательности действий, определенных административными процедурами, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов - исполнителей.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты органа муниципального образования. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами (распоряжениями) руководителя муниципального образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и специалистами органа муниципального образования.

Решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральный законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, а также его должностных лиц

(государственных служащих)

74. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

75. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

76. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

77. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

78. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

80. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

81. 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.
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                  Приложение № 2 

              Главе муниципального образования

 «Онежский муниципальный район» 

                               от ____________________________________

       (в заявлении гражданина указываются его Ф.И.О.,

                                              паспортные данные, регистрация по месту проживания,                     

                                      адрес для отправки корреспонденции, контактный  телефон;

                                              в заявлении юридического лица указывается его полное

                                                            наименование в соответствии с учредительными  

                                         документами, юридический и почтовый адреса, контактный

                                                                          телефон, Ф.И.О. руководителя, ИНН)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка 

для целей, не связанных со строительством

Прошу предоставить земельный участок для  ________________________________

(целевое использование земельного участка)

1. Кадастровый номер земельного участка (в случае если испрашиваемый земельный участок прошел государственный кадастровый учет)

___________________________________________________________________

     2. Площадь земельного участка в соответствии с кадастровым планом земельного участка или ориентировочная площадь земельного участка и ее обоснование (в случае если земельный участок не сформирован и в отношении его не проведен государственный кадастровый учет)

______________________________________________________________________________________________________________________________________

     3. Местоположение земельного участка в соответствии с кадастровым планом либо ориентировочное место его нахождения (в случае если земельный участок не сформирован и в отношении его не проведен государственный кадастровый учет)_________________________

___________________________________________________________________

     4. Испрашиваемое право на земельный участок___________________

___________________________________________________________________

         (собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование)

______________          _______________        ________________      

(Ф.И.О. и должность представителя     (подпись)                (расшифровка подписи)                                                            юридического лица;

Ф.И.О. гражданина)

М.П.

«___»___________________20___г

Приложение №5 

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 28 мая 2012 года №562
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на право организации розничных рынков на территории Онежского муниципального района, продление срока действия этих разрешений и их переоформление»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента


1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка на территории Онежского муниципального района, продление срока действия этих разрешений и их переоформление (далее – муниципальная услуга), включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги и порядок взаимодействия между органами администрации, а также лицами, обратившимися для предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка на территории Онежского муниципального района, продление срока действия этих разрешений и их переоформление (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования “Онежский муниципальный район” (далее Администрация). Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел экономики Администрации (далее Уполномоченный орган).

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов;

- принятие решения о предоставлении (либо об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица независимо от их организационно-правовой формы. 

5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать их уполномоченные представители.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной  услуги

6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме консультирования или публичного информирования.

6.1.
Публичное информирование.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

· на информационных стендах Администрации;

· на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

· на официальном интернет-сайте Администрации.

6.2. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

· график работы Уполномоченного органа;

· график личного приема Главы Администрации,

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· почтовый адрес Администрации и Уполномоченного органа;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· тексты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия) Администрации, а также муниципальных служащих;

· текст административного регламента с приложениями (полная версия);

· форма заявления.

6.3. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, указанная в п. 6.2, а также информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

6.4. На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

· наименование муниципальной услуги;

· наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказании услуги;

· график работы Уполномоченного органа;

· график личного приема Главы Администрации;

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· почтовый адрес Администрации и Уполномоченного органа;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих.

6.5. Информирование и консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа при личном обращении, письменно, с использованием факсимильной и телефонной связи, по электронной почте.

Информация и консультация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

· по телефону: код 8(818-39) 7-10-42;

· по электронной почте: e-mail: office@onegaland.ru, econo@onegaland.ru;

· по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164840, г. Онега, ул. Шаревского, 6;

· при личном обращении заявителя по адресу: г. Онега, ул. Шаревского, 6, отдел экономики, кабинет № 6;

· на официальном сайте Администрации, в сети интернет: www.onegaland.ru.

6.6. Уполномоченный орган осуществляет прием посетителей в соответствии с графиком:

Понедельник: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 17.30;

Вторник – Пятница: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30;

Суббота, воскресенье - выходные дни.

6.7. При устном обращении, в том числе по телефону, специалисты Уполномоченного органа обязаны предоставлять следующую информацию:

-
местонахождение Уполномоченного органа;

· ответственные лица Уполномоченного органа осуществляющего функции по предоставлению муниципальной услуги и номера рабочих контактных телефонов;

· график работы Уполномоченного органа;

· график личного приема Главы Администрации;

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· порядок приема обращения; 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

· порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

· о нормативных правовых актах по вопросам организации розничных рынков (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

· о сроках и порядке рассмотрения документов;

· о размещении на официальном сайте справочных материалов по вопросам получения разрешения на право организации розничного рынка;

· о ходе рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и принятом решении по поступившему заявлению (информация предоставляется только получателям);

· по иным вопросам, относящимся к компетенции Уполномоченного органа, только на основании соответствующего письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц, лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

· в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо, или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначено другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

6.8. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе факсимильные) рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

6.9. Обращения, поступившие по электронной почте, о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

7. Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на право организации розничных рынков на территории Онежского муниципального района, продление срока действия этих разрешений и их переоформление».

Краткое наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на право организации розничных рынков».

8. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования “Онежский муниципальный район”. Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел экономики Администрации.

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59 –ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010г. № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

· Федеральным законом от 30.12.2006 №271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 №148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка»;

· Областным законом от 23.05.2007г. № 359-18-ОЗ «О реализации государственных полномочий Архангельской области по организации розничных рынков на территории Архангельской области»;

· Постановлением администрации Архангельской области от 25.05.2007г. № 106- па «Об утверждении форм документов, необходимых для соблюдения правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

10. В целях получения муниципальной услуги по выдаче продлению, переоформлению) разрешений на право организации розничного рынка на территории Онежского муниципального района, продление срока действия этих разрешений и их переоформление получатель услуги предоставляет (направляет) заявление на имя Главы Администрации, подписанное лицом, представителем юридического лица в соответствии с учредительными документами или доверенностью, и удостоверенное печатью юридического лица, от имени которого подается заявление. 

11. В заявлении должны быть указаны:

- полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное наименование юридического лица;

- организационно-правовая форма юридического лица;

- место нахождения юридического лица;

- государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц;

- идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе; 

- место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок;

- тип рынка, который предполагается организовать.

Заявления составляется по форме согласно Приложению №2.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;

- нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок;

- нотариально удостоверенная копия свидетельства о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

- копии документов, удостоверяющих личность и подтверждающих полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя

12. В целях получения дубликата (копии)  разрешения на право организации розничного рынка получатель услуги предоставляет (направляет) заявление (в произвольной форме) на имя Главы Администрации, подписанное лицом, представителем юридического лица в соответствии с учредительными документами или доверенностью, и удостоверенное печатью юридического лица, от имени которого подается заявление.

К заявлению прилагаются копии документов, удостоверяющих личность и подтверждающих полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя

13. Заявление может быть заполнено на бланке от руки или машинописным способом, распечатано посредством печатающих устройств. Заявление подписывается руководителем (или иным уполномоченным лицом) организации заявителя и скрепляется печатью организации.

Заявление может быть представлено в Уполномоченный орган в форме электронного документа с электронной подписью.

14. Документы, прилагаемые к заявлению, в установленных законодательством случаях должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц, в документе должны быть указаны их даты выдачи.

В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них, исправлений, не должны быть исполнены карандашом, иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Иностранные документы должны быть легализованы в соответствии с действующим законодательством и переведены на русский язык (перевод подписывается переводчиком с указанием номера диплома). 

          15. Все документы предоставляются в одном экземпляре.

          16. Не допускается истребование у заявителя дополнительных документов, за исключением указанных в пункте 11 Административного регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Архангельской области.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

· лицо, претендующее на получение услуги, не относится к числу получателей услуги, указанных в пункте 4 настоящего регламента;

· документы оформлены с нарушением требований, предусмотренных пунктами  11, 13, 14.

В случае если заявление и документы оформлены с нарушением требований, предусмотренных пунктами  11, 13, 14 Административного регламента, а в составе представленных документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 11, 12 Административного регламента, заявителю возвращаются представленные документы с уведомлением о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.

2.3. Сроки при предоставлении  муниципальной услуги

18. Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации розничного рынка - не более 30 календарных дней со дня поступления заявления в т.ч.:

- прием и регистрация заявления и комплекта документов на выдачу, продление и переоформление разрешений на право организации розничного рынка - 2 дня;

- рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов и  принятие решения о предоставлении (либо об отказе в предоставлении) муниципальной услуги – не более 23 дней;

- оформление и выдача разрешений на право организации розничного рынка – 5 дней;

19. Рассмотрение заявления о переоформлении, продлении срока действия разрешения - не более 15-ти календарных дней со дня поступления заявления.

20. Дубликат и копии разрешения предоставляются Уполномоченным органом юридическому лицу, получившему разрешение, в течение 3 рабочих дней со дня подачи заявления.

20. День регистрации заявления и день оказания услуги учитываются как один день. 

21. Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню. 

22. Максимальный срок ожидания в очереди при устном обращении составляет 30 минут. Консультирование по порядку исполнения муниципальной услуги – 10 минут.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении  муниципальной услуги

23. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии с утверждённым Планом организации розничных рынков на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее План);

- несоответствие места расположения объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка указанному в Плане;

- подача заявления о выдаче разрешения с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

24. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

25. Результатом предоставления муниципальной услуги является:


-  выдача разрешения  на право организации розничного рынка или уведомления об отказе в выдаче разрешения  на право организации розничного рынка;


- продление срока действия разрешения на право организации розничного рынка (в виде соответствующей отметки о продлении на ранее выданном разрешении) или уведомления об отказе в продлении разрешения;


- переоформление разрешения на право организации розничного рынка или уведомления об отказе в переоформлении разрешения;


- выдача дубликата, копии разрешения на право организации розничного рынка или уведомления об отказе в выдаче дубликата, копии разрешения на право организации розничного рынка.

2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

26. Приём заявителей осуществляется в кабинете, расположенном в здании Администрации, расположенной по адресу, указанному в пункте 6.5 настоящего Административного регламента. 

Кабинет, где осуществляется приём посетителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются стульями и столами. В месте приёма заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды. Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

27. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

4) 100% удовлетворенных устных и письменных обращений на получение информации от общего числа обращений.

28. Показатели качества предоставляемой муниципальной услуги следующие:

исполнение муниципальной услуги в срок, определенный законодательством;

отсутствие жалоб заявителей на некачественное оказание муниципальной услуги;

100% своевременное предоставление ответов на письменные обращения.

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

29. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в адрес Администрации письменного заявления на выдачу (продление, переоформление) разрешений на право организации розничного рынка на территории Онежского муниципального района, с комплектом необходимых документов и оформленном, в соответствии с подпунктами 11 Административного регламента. 

Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает письменное заявление на выдачу (продление, переоформление) разрешений на право организации розничного рынка на территории Онежского муниципального района, регистрирует поступившее заявление и направляет Главе Администрации. Глава Администрации, назначает Уполномоченный орган ответственным за подготовку заключения по представленным документам.

При личном посещении получателя услуги (его представителя) в Уполномоченный орган специалист - исполнитель устанавливает предмет обращения:

· выдача разрешений на право организации розничного рынка;

· продление разрешений на право организации розничного рынка;

· переоформление разрешений на право организации розничного рынка.

· -выдача дубликата (копии) разрешения на право организации розничного рынка.

Специалист - исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 11 или 12 Административного регламента), а также их надлежащее оформление (в соответствии с требованиями пунктов 11. 13, 14 Административного регламента). 

В случаях, если комплект необходимых документов неполон, исходя из предмета обращения, или предоставленные документы оформлены ненадлежащим образом (нарушены требования пунктов 13, 14 Административного регламента), специалист - исполнитель принимает решение об отказе в приеме документов.

Специалист – исполнитель проводит консультирование по выявленным в комплекте документов недостаткам, ссылаясь на соответствующие нормативные правовые акты, разъясняет способы устранения указанных недостатков. В случае если заявитель удовлетворен устными разъяснениями и не нуждается в получении письменного разъяснения, специалист - исполнитель возвращает ему документы для доработки.

По просьбе заявителя, желающего получить письменное разъяснение об отказе в приеме документов и возвращении документов для доработки, факт поступления документов регистрируется в служебной корреспонденции Администрации.

Специалист – исполнитель подготавливает письменное разъяснение по форме указанной в  Приложении №4  о причинах отказа в приеме документов и возвращении документов заявителю для доработки. 

После согласования с руководителем Уполномоченного органа письменное разъяснение передается на регистрацию специалисту отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации, после чего направляется заявителю по почте или вручается при личном обращении.

При установлении соответствия представленных документов требованиям пунктов 11, 13, 14 Административного регламента и наличия всех необходимых документов, в соответствии с предметом обращения, специалист - исполнитель принимает решение о приеме документов и направляет их на регистрацию в отдел муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации. 
Максимальный срок выполнения действий составляет 2 рабочих дня.

3.2. Рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов

30. Основанием для начала экспертизы документов, представленных на выдачу (продление, переоформление) разрешения, установления оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги является поступление документов в Уполномоченный орган.

Специалист-исполнитель проводит проверку полноты и достоверности, содержащихся в заявлении и прилагаемых документах сведений о заявителе и об объекте потребительского рынка.

Общий максимальный срок выполнения экспертизы документов не более 23 рабочих дней.

31. При обращении заявителя с заявлением о выдаче дубликата (копии) разрешения срок экспертизы не должен превышать 2-х дней.

3.3. Принятие решения о предоставлении (либо об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

31. Основанием для принятия решения о предоставлении разрешения на право организации розничного рынка (продление, переоформление, выдача дубликата, копии разрешения) либо об отказе является заключение экспертизы представленных документов. 

Разрешение оформляется по форме, указанной в приложении №5.
Бланки разрешения заполняются машинописным текстом.
Сроки оформления разрешения 5 дней.

32. Основанием для переоформления разрешения на право организации розничного рынка является обращение организации с соответствующим заявлением.
В случае реорганизации юридического лица в форме преобразования, изменения его наименования или типа рынка переоформление разрешения осуществляется на основании заявления организации с приложением документов, подтверждающих указанные изменения. В этих случаях переоформление разрешения осуществляется путем выдачи нового разрешения.

Переоформление разрешения производится только в случае реорганизации юридического лица в форме преобразования, изменения его наименования или типа рынка. В случае изменения данных, внесенных в свидетельство, в том числе смены нахождения юридического лица с изменением адреса его производственных помещений, юридическое лицо обязано в 15-дневный срок подать заявление в Администрацию с документами, подтверждающими эти изменения.

Переоформление разрешения осуществляется Администрацией на основании заявления юридического лица с приложением документов, подтверждающих данные обстоятельства.

Переоформление разрешения осуществляется в 15-дневный срок со дня поступления заявления.

33. Основанием для приостановления действия разрешения является административное приостановление деятельности управляющей рынком компании в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

При вынесении судом решения об административном приостановлении деятельности управляющей рынком компании Администрация в течение дня, следующего за днем вступления указанного решения в законную силу, приостанавливает действие такого разрешения на срок административного приостановления деятельности управляющей рынком компании.

Основанием для возобновления действия разрешения является истечение срока административного приостановления деятельности управляющей рынком компании, при условии устранения ею нарушения, повлекшего за собой административное приостановление, или досрочное прекращение исполнения административного наказания в виде административного приостановления деятельности управляющей рынком компании.

Действие разрешения возобновляется Администрацией со дня, следующего за днем истечения срока административного приостановления деятельности управляющей рынком компании, или со дня, следующего за днем досрочного прекращения исполнения административного наказания.

Срок действия разрешения не продлевается на период приостановления его действия.

Управляющая рынком компания обязана уведомить в письменной форме Администрацию об устранении ею нарушения, повлекшего за собой административное приостановление деятельности управляющей рынком компании.

34. Основанием для аннулирования разрешения является неустранение в установленный судом срок управляющей рынком компанией нарушения, повлекшего за собой административное приостановление ее деятельности.

В случае если в установленный судом срок управляющая рынком компания не устранила нарушение, повлекшее за собой административное приостановление ее деятельности, разрешение может быть аннулировано решением суда на основании рассмотрения заявления Администрации.

3.4. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
35. Основанием для выдачи заявителю результата муниципальной услуги является принятие положительного или отрицательного решения. 
Заявителю направляется Уведомление о выдаче продлении, переоформлении) разрешения, выдаче дубликата (копии) разрешения (об отказе) на право организации розничного рынка (Приложение №4).

Разрешение (дубликат (копия) разрешения выдаются непосредственно руководителю организации при предъявлении им паспорта или доверенному лицу организации при предъявлении им доверенности на получение разрешения, дубликата (копии) разрешения.

Факт выдачи регистрируется в журнале регистрации разрешений, в который вносятся следующие данные:

наименование (фирменное наименование), организационно-правовая форма юридического лица;

юридический адрес;

место осуществления деятельности;

фамилия, имя, отчество руководителя;

телефон/факс;

регистрационный номер заявления о выдаче разрешения;

номер и дата выдачи разрешения.

Получатель расписывается в получении разрешения, дубликата (копии) разрешения в журнале, который ведется Уполномоченным органом.

Общий максимальный срок выполнения действий 1 рабочий день. 

36. Продление срока действия разрешения на право организации розничного рынка фиксируется в виде соответствующей отметки о продлении на ранее выданном разрешении или в выдаче уведомления об отказе в продлении разрешения

37.  Информирование компетентных органов о принятых решениях.

Уполномоченный орган передает информацию по выданному разрешению в электронном и печатном виде в курирующее данный вопрос министерство Архангельской области в 15-дневный срок со дня принятия решения о выдаче разрешения (переоформлении, приостановлении, возобновлении, продлении срока действия или аннулировании). 

IV. Контроль за исполнением административного регламента

38. Общий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляет первый заместитель главы Администрации.

Руководитель Уполномоченного органа муниципального образования организует контроль за исполнением муниципальной услуги специалистом-исполнителем.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется специалистами - исполнителями.

Персональная ответственность специалистов - исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

Контроль за полнотой и качеством проведения проверки включает в себя проверку последовательности действий, определенных административными процедурами, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов - исполнителей.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты Администрации. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами (распоряжениями) Администрации.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и специалистами Администрации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, а также его должностных лиц

(государственных служащих)

39. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

40. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

41. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

42. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

43. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

45. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

46. 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.

Приложение 1

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ





                        








Приложение 2

Главе муниципального образования «Онежский муниципальный район» 

_________________________

от _____________________________

Должность руководителя

___________________________

Фамилии, имя, отчество
___________________________

наименование предприятия (учреждения)

___________________________
почтовый адрес, телефон

Заявление

Прошу Вас выдать (продлить, переоформить) временное разрешение  на право организации розничного рынка (далее указывается):

- полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное наименование юридического лица;

- организационно-правовая форма юридического лица;

- место нахождения юридического лица;

- государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц;

- идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе; 

- место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок;

- тип рынка, который предполагается организовать.

Приложение:

- копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;

- нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок;

- нотариально удостоверенная копия свидетельства о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

- копии документов, удостоверяющих личность и подтверждающих полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя

«_______» ____________ 20_____г.
______________________________









(Подпись заявителя)
Приложение N 3

Форма

Администрация муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

      (наименование администрации

муниципального района (городского округа)

                           УВЕДОМЛЕНИЕ

   о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления

    о выдаче разрешения на право организации розничного рынка

          и (или) представления отсутствующих документов

    Сообщаем  вам,  что  в  оформлении  вашего  заявления на право

организации    розничного   рынка,   расположенного   по   адресу:

___________________________________, допущены следующие нарушения:

_________________________________________________________________.

                       (указать нарушения)

    Также    отсутствуют    следующие    необходимые    документы,

прилагаемые к заявлению: _________________________________________

_________________________________________________________________.

                       (указать документы)

    Вам  необходимо  устранить  указанные  нарушения  (представить

указанные документы) в срок до _______________.

    В  ином  случае вам будет отказано в предоставлении разрешения

на право организации розничного рынка на основании пункта 3 статьи
7  Федерального  закона  от  30  декабря  2006  года  N  271-ФЗ "О

розничных   рынках  и  о  внесении  изменений  в  Трудовой  кодекс

Российской   Федерации"  и  подпункта  3  пункта  6  Постановления

Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года N 148 "Об

утверждении   Правил   выдачи   разрешений  на  право  организации

розничного рынка".

________________________   ___________   ____________________

(наименование должности)    (подпись)          (Ф.И.О.)

М.П.

Приложение № 4

Форма

Администрация муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

      (наименование администрации

муниципального района (городского округа)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о выдаче (продлении, переоформлении) разрешения, выдаче дубликата (копии)

 разрешения (об отказе) на право организации 

розничного рынка 

    Сообщаем  вам,  что  заявление на право организации розничного

рынка, (продлении, переоформлении) разрешения, выдаче дубликата (копии)  расположенного   по   адресу:  ______________________________________________,

рассмотрено.

    По итогам рассмотрения вашего заявления принято решение:

    __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

в связи с тем, что __________________________________________________________

_________________________________________________________________.

                     (указать причину отказа)

________________________   ___________   ____________________

(наименование должности)    (подпись)          (Ф.И.О.)

М.П.

Приложение № 5

Форма

Администрация муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

      (наименование администрации

муниципального района (городского округа)

РАЗРЕШЕНИЕ

на право организации розничного рынка

на территории муниципального образования

«Онежский муниципальный район»
    Выдано:

__________________________________________________________________

    (полное и сокращенное (в случае если имеется) наименование

__________________________________________________________________

      юридического лица, в том числе фирменное наименование

__________________________________________________________________

          (в соответствии с уставом юридического лица))

__________________________________________________________________

        (организационно-правовая форма юридического лица)

__________________________________________________________________

               (место нахождения юридического лица)

__________________________________________________________________

     (государственный регистрационный номер записи о создании

__________________________________________________________________

                        юридического лица)

__________________________________________________________________

             (дата выдачи, серия, номер, кем выдано)

ИНН ______________________________________________________________

__________________________________________________________________

             (дата выдачи, серия, номер, кем выдано)

Адрес рынка ______________________________________________________

Тип рынка ________________________________________________________

Дата выдачи разрешения ___________________________________________

Срок действия разрешения _________________________________________

________________________   ___________   ____________________

(наименование должности)    (подпись)          (Ф.И.О.)

М.П.

























- выдача разрешения  на право организации розничного рынка;


- продление срока действия разрешения на право организации розничного рынка (в виде соответствующей отметки о продлении на ранее выданном разрешении);


- переоформление разрешения на право организации розничного рынка.


-выдача дубликата (копии) разрешения на право организации розничного рынка





Уведомление об отказе в выдаче (продлении, переоформлении) разрешения  на право организации розничного рынка или выдаче дубликата (копии) разрешения на право организации розничного рынка








Соответствуют требованиям





Не соответствуют требованиям





Экспертиза документов





Прием и регистрация представленного комплекта документов








