АДМИНИСТРАЦИЯ  ТАТАРСКОГО РАЙОНА


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                
г. Татарск

№  564                                                                                                                        от 15.11.2013                                                                                                                                                                                                                     
Об утверждении административного регламента муниципальной услуги, предоставляемой администрацией Татарского района «По переоформлению права постоянного (бессрочного) пользования на право аренды или право собственности на земельный участок»
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг», в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 06.10.2003  № 131 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Главы Татарского района от 15.02.2011 г. №  258 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг в администрации  Татарского района» постановляет:    
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «По переоформлению права постоянного (бессрочного) пользования на право аренды или право собственности на земельный участок», предоставляемый администрацией Татарского района утвержденный постановлением администрации Татарского района № 285 от 30.03.2012г., утвердить в новой редакции (приложение № 1).

2. п. 18 приложения № 1 постановления администрации Татарского района № 285 от
30.03.2012г., Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «По
переоформлению права постоянного (бессрочного) пользования на право аренды или
право собственности на земельный участок», предоставляемый администрацией
Татарского района утвержденный постановлением администрации Татарского района №
285 от 30.03.2012г., исключить.

3. Управлению делами (Галузиной Н.И.) обеспечить опубликование постановления в газете «Народная газета» и разместить на официальном сайте администрации Татарского района.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации – начальника управления экономического развития Шмерову Л.М.

Первый заместитель главы администрации                                                        А.Е. Вражкина

Чернова О. М.
Приложение 1
        к Постановлению  администрации
        Татарского района

         от 15.11.2013 № 564
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по переоформлению права постоянного (бессрочного) пользования на право аренды или право собственности на земельный участок

1.Общие положения

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по переоформлению права постоянного (бессрочного) пользования на право аренды или право собственности на земельный участок (далее – муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы и порядок контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Татарского района (далее – администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга по переоформлению права постоянного (бессрочного) пользования на право аренды или право собственности земельного участка  предоставляется юридическим лицам, обладающим правом постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, заинтересованным в переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками на право аренды земельных участков или приобретении земельных участков в собственность в соответствии с правилами статьи 36 Земельного кодекса РФ, подавшим заявление (далее - заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1. Наименование муниципальной услуги: переоформлению права постоянного (бессрочного) пользования на право аренды или право собственности на земельный участок.

     2.2.  Муниципальная услуга предоставляется от имени администрации Татарского района (далее администрация).

     2.3. Подготовку необходимых документов для оказания услуги осуществляет структурное подразделение администрации Татарского района - отдел управления недвижимостью администрации Татарского района (далее - отдел).

    2.4. Прием заявления и документов осуществляется администрацией, а также государственным автономным учреждением Новосибирской области «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области» (далее – МФЦ).

2.5. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги:

       Для получения информации заявители вправе обратиться в администрацию по телефону, посредством письменного обращения, на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, в  МФЦ.

2.5.1. Местонахождение администрации, предоставляющей муниципальную услугу:

           632122, Новосибирская область, г. Татарск, ул. Ленина, 56.

                   Часы приёма заявителей в администрации: 

вторник и четверг с 08.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

Адрес официального интернет-сайта администрации: www.regiontatarsk.ru;

          Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном стенде администрации, обновляется по мере ее изменения. 

          Адрес электронной почты  info@regiontatarsk.ru
          Телефон для справок: (38364) 26-104, (38364) 25-304.

2.5.2. Местонахождение МФЦ: 630108, г. Новосибирск,  площадь Труда, 1. Телефон: 8(383)-353-16-02, e-mail: mfc@mfc-nso.ru
Телефон единой справочной службы МФЦ: 052.

         Местонахождение филиала МФЦ Татарского района:

632122, Новосибирская область, г. Татарск, ул. Ленина, 108е. 

Контактные телефоны оператора филиала МФЦ Татарского района (38364) 63-369, (38364) 63-638. 

Оператор филиала МФЦ Татарского района осуществляет прием документов и консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

понедельник
8.00 – 17.00, без обеда;

вторник

8.00 – 20.00, без обеда;

среда


8.00 – 17.00, без обеда;

четверг

8.00 – 20.00, без обеда;

пятница

8.00 – 17.00, без обеда;

суббота                9.00 – 14-00, без обеда;

воскресенье - выходной

Оператор МФЦ осуществляет прием, регистрацию, обработку заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу данных документов в информационные системы, используемые для предоставления услуги, а также получение от органа результата предоставления услуги для дальнейшей выдачи заявителю.

В случае предоставления муниципальной услуги через МФЦ заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и администрацией. После принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги  результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.

Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ, оператор МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для регистрации сотрудникам администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и администрацией.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления и документы, представленные заявителем в традиционной форме.

При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра МФЦ и sms-информирования.

При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю.

     2.6. В порядке взаимодействия, при предоставлении муниципальной услуги, администрация взаимодействует со следующими организациями (с указанием их адреса, контактного телефона, адреса электронной почты):

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 630091, г. Новосибирск, ул. Державина, д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60, тел. (383) 227-10-87; 325-05-24,

официальный сайт: www.to54.rosreestr.ru;

- Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской области: 630005, г. Новосибирск, ул. Каменская, 49, тел. (383) 201-22-89, официальный сайт: www.r54.nalog.ru;

- Администрация Дмитриевского сельсовета: 632100, Новосибирская область, Татарский район, с. Дмитриевка, ул. Центральная, 14, тел. (383 64) 57 130, dmitrievka_54@mail.ru;

- Администрация Зубовского сельсовета: 632146,  Новосибирская область, Татарский район, с. Зубовка, ул. Ленина, 5, тел. (383 64) 54 195, zubovka-tat@yandex.ru;

- Администрация Казаткульского сельсовета: 632141,  Новосибирская область, Татарский район, с. Казаткуль, ул. Мира, 5, (383 64) 43 205, kazatkul54@mail.ru;

- Администрация Казачемысского сельсовета: 632113,  Новосибирская область, Татарский район, с. Казачий Мыс, ул. Школьная, 55, тел. (383 64) 41 170, kazachy_mys@mail.ru;

- Администрация Киевского сельсовета: 632114,  Новосибирская область, Татарский район, с. Киевка, ул. Гагарина, 39, тел. (383 64) 58 184, kievka54@mail.ru;

- Администрация Козловского сельсовета: 632110,  Новосибирская область, Татарский район, с. Козловка, ул. Грязнова, 17а,  тел. (383 64) 49 149, kozlovka54@mail.ru;

- Администрация Константиновского сельсовета: 632144,  Новосибирская область, Татарский район, с. Константиновка, ул. Юрченко, 34а, тел. (383 64) 45 119, zemla54konstsntinovka@yandex.ru;

- Администрация  Кочневского сельсовета: 632112,  Новосибирская область, Татарский район, с. Кочневка, ул. Зеленая, 67, тел. (383 64) 59 131, kochnev_54@mail.ru;

- Администрация Красноярского сельсовета: 632118,  Новосибирская область, Татарский район, с. Красноярка, ул. Центральная, 41, тел. (383 64) 51 166, krasnoyrka_54@mail.ru;

- Администрация Лопатинского сельсовета: 632101,  Новосибирская область, Татарский район, с. Лопатино, пл. Центральная, 5, тел. (383 64) 56 144, lopatino@sibmail.ru;

- Администрация Неудачинского сельсовета: 632103,  Новосибирская область, Татарский район, с. Неудачино, ул. Центральная, 56, тел. (383 64) 51 397, selo-adm@yandex.ru;

- Администрация Николаевского сельсовета: 632145,  Новосибирская область, Татарский район, с. Николаевка, ул. Ленина, 42, тел. (383 64) 44 118, tat_Lezgunov@sibmail.ru;

- Администрация Никулинского сельсовета: 632105,  Новосибирская область, Татарский район, с. Никулино, пер. Кооперативный, 2, тел. (383 64) 47 172, nikulino-f@mail.ru;

- Администрация Новомихайловского сельсовета: 632140, Новосибирская область, Татарский район, с.Новомихайловка, ул.Учительская, 2а, тел. (383 64) 42, 144 elenlogachyov@yandex.ru;

- Администрация Новопервомайского сельсовета: 632102,  Новосибирская область, Татарский район, с. Новопервомайское, ул. Лысенкова, 15, тел. (383 64) 46 149, novopervomaysk@mail.ru;

- Администрация Новопокровского сельсовета: 632147,  Новосибирская область, Татарский район, с. Новопокровка, ул. Центральная, 4, тел. (383 64) 21 442, novopokrovka54@mail.ru;

- Администрация Новотроицкого сельсовета: 632111,  Новосибирская область, Татарский район, с. 2-й Новотроицк, ул. Центральная, 18а, тел. (383 64) 50 144, novo-troick@yandex.ru;

- Администрация Орловского сельсовета: 632148,  Новосибирская область, Татарский район, с. Орловка, ул. Молодежная, 21, тел. (383 64) 55 110, admorlovka@yandex.ru;

- Администрация Северотатарского сельсовета: 632115,  Новосибирская область, Татарский район, с. Северотатарское, ул. Комсомольская, 12, тел. (383 64) 52 160, sevtat@mail.ru;

- Администрация Увальского сельсовета: 632133,  Новосибирская область, Татарский район, с. Увальское, ул. Центральная, 13б , тел. (383 64) 40 120, laktuhsina@mail.ru;

- Администрация Ускюльского сельсовета: 632132,  Новосибирская область, Татарский район, с. Ускюль, ул. Центральная, 18, тел. (383 64) 48 143, saks_lyudmila@mail.ru;

- Администрация города Татарска: 632122,   Новосибирская область, г.Татарск, ул.Ленина, 96, тел. (383 64) 22 066, tatarsk-adm@yandex.ru.

2.7. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.

При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, специалисты отдела осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в администрацию письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации в установленном порядке такого обращения.

В исключительных случаях срок подготовки ответа на обращение может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением обратившегося заявителя.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

2.8. Время ожидания заявителя в очереди при подаче и получении документов составляет не более 15 минут.

2.9. С информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги  можно ознакомиться  на стендах, размещенных в помещении администрации, а также на интернет-сайте администрации в электронном виде.

2.10. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.11. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- договор аренды (купли-продажи) земельного участка;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Сроки предоставления муниципальной услуги.

 Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации в установленном в административном регламенте порядке заявления о переоформлении земельного участка.

2.13. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.

2.12. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 рабочих дней со дня их подготовки.

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (Российская газета: 1993, № 237; 2008, № 267);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994);

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ («Собрание законодательства РФ» №44 от 29 октября 2001; "Российская газета" №211, №212 от 30 октября 2001);

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» ("Российская газета", №4849 от 13.02.2009 г.);

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» ("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451);

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» ("Собрание законодательства РФ", 28.07.1997, N 30, ст. 3594, "Российская газета", N 145, 30.07.1997);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрений обращений граждан РФ» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060 "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006); 

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4148, "Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001, "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001);

         - Приказом Минэкономразвития РФ от 13.09.2011г. № 475. "Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 30.09.2011 N 21942);
         - Законом Новосибирской области от 14.04.2003 № 108-ОЗ «Об использовании земель на территории Новосибирской области» ("Ведомости Новосибирского областного Совета депутатов", N 16, 18.04.2003,"Советская Сибирь", N 76-77, 18.04.2003,"Сборник нормативных правовых актов Новосибирского областного Совета депутатов", N 3(8), апрель, 2003, с. 22.);
-  Уставом Татарского района.

2.14. Перечень необходимых для оказания муниципальной услуги документов:

-заявление о переоформлении права на земельный участок (приложение 1);

-копия документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица;

-копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение, находящееся на земельном участке, если право на такое здание, строение, сооружение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

-копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 

-копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование.
2.15. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части
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2.16. Перечень документов, хранящихся в государственных органах.

Для предоставления муниципальной услуги специалистом администрации самостоятельно истребуются:


-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке;

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок;

-кадастровый паспорт земельного участка;

-выписка из Единого государственного реестра юридических лиц; 

2.17. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги о невозможности продажи спорного земельного участка в связи с:

- в соответствии с действующим законодательством отсутствуют основания для предоставления муниципальной услуги.

2.18. Услуги, необходимые для предоставления муниципальной услуги: получение данной услуги не обусловлено получением иных услуг.

2.19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.20. Время ожидания заявителя в очереди при подаче и получении документов составляет не более 30 минут.

2.21. Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.22. Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, печатающим и сканирующим устройствам.

2.23. Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами, содержащими информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- справочная информация о специалистах отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- текст административного регламента;

- иная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.24. У входа в помещения, которые используются для предоставления муниципальной услуги, для заявителей предусматриваются места ожидания.

Места ожидания заявителей оборудуются стульями и столами, системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой, системой охраны.

В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.

2.25. Вход в здание оборудуется удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.26. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, на которых размещаются формы документов, образцы их заполнения, канцелярские принадлежности.

2.27. При получении муниципальной услуги заявитель взаимодействует со специалистами отдела, а также (в случае предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе предоставить) с соответствующими должностными лицами государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

2.28. О ходе предоставления муниципальной услуги возможно узнать по телефонам, указанным в п.п. 5.1. пункта 2 настоящего административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием заявления о переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования на право аренды (собственности) земельным участком.

Данное действие осуществляется специалистом отдела, ответственным за прием и регистрацию документов.

Срок совершения действия составляет 10 минут с момента представления заявителем документов.

3.1.2. Регистрация заявления о переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования на право аренды (собственности) земельным участком.

Данное действие осуществляется специалистом отдела, ответственным за прием и регистрацию документов.

Срок совершения действия составляет 3 рабочих дня с момента представления заявителем документов.

3.1.3. Проверка наличия всех необходимых документов и их соответствие требованиям действующего законодательства. 

Специалистом отдела самостоятельно истребуются:

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке) (в том случае, если заявителем не представлены копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение, находящееся на земельном участке, если право на такое здание, строение, сооружение); 

-выписка из Единого государственного реестра юридических лиц; 

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок (в том случае, если заявителем не представлены документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на приобретаемый земельный участок);

-кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости.

В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, вместе с правоустанавливающими документами на сами здания, строения, сооружения специалистом самостоятельно истребуется уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок.

Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за исполнение административной процедуры. 

3.1.4. Принятие решения о переоформлении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за совершение административные процедуры.

Срок совершения действия составляет 30 рабочих дней с момента завершения рассмотрения заявления и представленных документов.

При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги принимается решение о предоставлении земельного участка на праве аренды (собственности) в порядке переоформления, специалистом отдела ответственным за совершение административных процедур, осуществляется подготовка, согласование и издание распоряжение администрации о переоформлении земельного участка регистрируется в журнале.

Осуществляется подготовка и согласование проекта договора купли-продажи или аренды земельного участка.

После изготовления проекта договора информируется заявитель, проект договора подписывается сторонами.   

Подписанный договор направляется заявителем в Управление Россреестра по Новосибирской области для регистрации приобретаемого права. 

3.1.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к административному регламенту.
4 Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава Татарского района.

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Проверки проводятся на основании распоряжения Главы Татарского района.

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на Главу Татарского района, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на муниципальных служащих администрации в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушения сроков регистрации заявления;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новосибирской области, Татарского района;

отказа в приеме у заявителя документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальными правовыми актами Татарского района для предоставления муниципальной услуги;

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальными правовыми актами Татарского района;

затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальными правовыми актами Татарского района;

отказа администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на решения, принятые администрацией, подается Главе Татарского района.

5.4. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме. Регистрация жалобы осуществляется в день ее поступления.

5.4.1. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть подана:

непосредственно в администрацию Татарского района;

почтовым отправлением;

через ГАУ «МФЦ»;

в ходе личного приема Главы Татарского района, первого заместителя главы администрации Татарского района.

При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы через представителя представляется документ, подтверждающий полномочия представителя.

5.4.2. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта администрации Татарского района в информационно-телекомму​никационной сети Интернет;

Единого портала государственных и муниципальных услуг.

При подаче жалобы в электронной форме документ, подтверждающий полномочия представителя, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

К жалобе могут быть приложены документы (копии документов), подтверждающие доводы заявителя.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации 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.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Татарского района.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

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

отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В письменном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

Наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица администрации, принявшего решение по жалобе;

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

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.10. Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес или адрес электронной почты поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации, а также членов его семьи, должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.3, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.3, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если в тексте жалобы ставится вопрос об обжаловании судебного решения, жалоба возвращается заявителю в течение семи дней со дня ее регистрации с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Если в жалобе не указаны фамилия (наименование) заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес (адрес местонахождения), адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.11. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12. Для получения информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель по своему усмотрению вправе обратиться в устной форме или в письменной форме лично либо почтовым отправлением, либо в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

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

5.14. Заявитель имеет право обжаловать решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по переоформлению права постоянного

(бессрочного) пользования на право аренды

или право собственности на земельный участок
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переоформлении права на земельный участок

Примерная форма

Главе Татарского района

______________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переоформлении права на земельный участок

Сведения о заявителе (полное наименование в соответствии с учредительными документами, юридический и почтовый адреса, телефон, фамилия, имя, отчество руководителя, ИНН, сведения о государственной регистрации):

_________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу переоформить право постоянного (бессрочного) пользования на право аренды (или приобретения в собственность) земельного участка.

1. Сведения о земельном участке:

    1.1. Кадастровый номер ________________________________________________________

    1.2. Площадь ___________________________________________________________ кв. м

    1.3. Местоположение __________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

    1.4. Разрешённое использование земельного участка ___________________________

__________________________________________________________________________________

    1.5. Наименование и реквизиты правоустанавливающих и правоподтверждающих документов ___________________________________________________

Заявитель: __________________________________                  _________________

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

"____"_____________ 20___ г.                               М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по переоформлению права постоянного

(бессрочного) пользования на право аренды

или право собственности на земельный участок
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

	
	
	

	Проверка сведений, представленных заявителем

	
	
	

	Проверка наличия оснований для переоформления

	
	
	

	Распоряжение о переоформлении земельного участка
	
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	

	Проект  договора купли-продажи, или аренды ЗУ с предложением его подписать
	




































































