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         «САЛТАКЪЯЛ                                                  АДМИНИСТРАЦИЯ

  ЯЛЫСЕ ПОСЕЛЕНИЙ»                                     МУНИЦИПАЛЬНОГО

   МУНИЦИПАЛЬНЫЙ                                              ОБРАЗОВАНИЯ

       ОБРАЗОВАНИЙ                                             «САЛТАКЪЯЛЬСКОЕ

АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ                                 СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

               ПУНЧАЛ




            ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                                                                                                           ПРОЕКТ

от  ____________ 2016 года              №  __
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление земельных участков собственникам зданий, строений и сооружений»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация муниципального образования «Салтакъяльское сельское поселение» п о с т а н о в л я е т:

         1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков собственникам зданий, строений и сооружений».

2. Обнародовать  настоящее постановление на информационном стенде муниципального образования «Салтакъяльское сельское поселение» и обеспечить его размещение на Информационно-телекоммуникационной сети - интернет официальном интернет - портале Республики Марий Эл http://portal.mari.ru/kuzhener.


3. Постановление вступает в силу со дня официального обнародования.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации муниципального образования «Салтакъяльскоесельское поселение».
             Глава администрации 

        муниципального образования

«Салтакъяльское сельское поселение»                                  Н.А. Курочкин
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

«Салтакъяльское сельское поселение»

от __________2016 года № __

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков собственникам зданий, строений и сооружений»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления  администрацией муниципального образования «Салтакъяльское сельское поселение» муниципальной услуги «Предоставление земельных участков собственникам зданий, строений и сооружений» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения, создания благоприятных условий для лиц, в отношении которых осуществляется муниципальная услуга, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление земельных участков собственникам зданий, строений и сооружений.

2.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования «Салтакъяльское сельское поселение» (далее – Администрация). В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует со следующими организациями:

- Межрайонная инспекция федеральной налоговой службы России № 4 по Республике Марий Эл;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Марий Эл;
          - землеустроительными организациями;
          - иными организациями, имеющими сведения, необходимые для предоставления данной муниципальной услуги.

2.3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Конституцией Республики Марий Эл 24 июня 1995 года;

- Земельным кодексом Российской Федерации (далее - ЗК РФ);

         - Приказом Минэкономразвития РФ от 13 сентября 2011 № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»;
         - Уставом муниципального образования «Салтакъяльское сельское поселение;
 - Постановлением Администрации муниципального образования «Салтакъяльское сельское поселение» от 01.08.2011.г. № 27 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Марий Эл,  муниципального образования «Куженерский муниципальный район» и муниципального образования «Салтакъяльское сельское поселение," регламентирующими порядок предоставления земельных участков.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о предоставлении земельного участка в собственность.
         -  направление заявителю уведомления о мотивированном отказе в предоставлении земельного участка.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется по заявлению физических и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей в соответствии с законодательством Российской Федерации. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

- лично заявители;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях;

От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать лица:

- действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

- представители в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

2.6.  Получатели услуги – любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Место нахождения Администрации: 425554, Республика Марий Эл, Куженерский район, с. Салтакъял, ул. Рабочая, 18-10.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 425554, Республика Марий Эл, Куженерский район, с. Салтакъял, ул. Рабочая, 18-10.

Место нахождения структурных подразделений Администрации соответствует месту нахождения Администрации
Информация о графике работы Администрации:

Понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 (обеденный перерыв  с 12.00 до 13.00). Рабочий день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню,  с 8.30 до  16.30 (обеденный перерыв  с 12.30 до 13.30);

Выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой статьи 112 Трудового кодекса Российской Федерации. Правительство Российской Федерации переносит два выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой статьи 112 Трудового кодекса Российской Федерации, на другие дни в очередном календарном году в порядке, установленном частью пятой указанной статьи.

          Адрес официального сайта Администрации в структуре официального интернет-портала Республики Марий Эл в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": http://www.portal.mari.ru/kuzhener (далее - официальный сайт Администрации).

           Адрес электронной почты администрации: admsaltak@mail.ru.

Предоставление муниципальной услуги осуществляют должностные лица Администрации в соответствии с полномочиями, предусмотренными Положением о администрации, настоящим Административным регламентом (далее - специалисты Администрации).

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в следующих формах: 

- устное (лично или по телефону), 

- письменное, 

- с использованием информационно-телекоммуникационной сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет), включая федеральную муниципальную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"  (далее - Единый портал услуг) и республиканскую информационную систему "Портал государственных услуг Республики Марий Эл" (далее - Портал услуг Республики Марий Эл), или иных технических средств связи.
- информационных стендах,

- средств массовой информации.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- требования к документам, прилагаемым к заявлению;

- время приема и выдачи документов;

- сроки исполнения услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции;

2.7.2. Информация по телефонным звонкам, устным обращениям.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудники отдела осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут, телефонный разговор не более 10 минут. Если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист может предложить обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования. 
2.7.3. Ответы на письменные обращения, обращения по электронной почте.

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 такого обращения. Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки указанного в письменном обращении заинтересованного лица. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации такого обращения, при ответах на вопросы установленные п. 2.1. 

2.7.4. Получение заявителями сведений о месте нахождения и графике работы администрации и структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальных услуг: 

Информация, размещается в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте администрации, на бумажных носителях, на информационных стендах в помещении администрации.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в сроки, установленные Земельным кодексом Российской Федерации. В случае предоставления заявителем документов через многофункциональный центр срок принятия решения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром  таких документов в орган, осуществляющий предоставление услуги.

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- в комплекте документов представлены не все документы в соответствии с перечнем административного регламента, или оформление указанных документов не соответствует требованиям, установленным действующим законодательством.

Заявитель в обязательном порядке уведомляется о приостановлении предоставления муниципальной услуги, а также об основаниях приостановления.

В случае необходимости устранения замечаний (при возможности их устранения), письмом устанавливается необходимый для этого срок. В случае не устранения замечаний в указанный срок заявителю направляется письменный отказ в предоставлении услуги.

Отзыв заявления не препятствует повторному обращению заинтересованного лица после устранения выявленных недостатков и предоставления недостающих документов.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении, прекращении предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось лицо, не обладающее соответствующими полномочиями;

- обнаружение в предоставленных документах технических ошибок, исключающих возможность предоставления муниципальной услуги;

- в случае приостановления предоставления муниципальной услуги заявителем не представлены необходимые документы в установленный для их представления срок.

         - установленный федеральным законодательством запрет на предоставление земельного участка в частную собственность.

Предоставление муниципальной услуги прекращается при письменном отказе заявителя на любом этапе ее предоставления.

2.8.3. Срок выдачи заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Постановление администрации выдается заявителю по истечении 2 дней со дня его издания.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в течение 2 дней со дня его подготовки. Время ожидания заявителя в очереди при подаче или получении документов составляет не более 15 минут.
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, располагаются в административном здании по адресу места нахождения Администрации, указанному в пункте 1.3 настоящего административного регламента.

Вход в административное здание выполнен в виде крыльца с навесом и вывесками организаций, расположенных в административном здании, в том числе вывеской, содержащей наименование Администрации.

Парковочные места размещены слева от центрального входа в административное здание.

Расширенные проходы позволяют обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски.

Предоставление муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами. 

Места ожидания расположены в коридоре вблизи вышеуказанного кабинета и должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

Места приема заявителей обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Рабочие места должностных лиц Администрации оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

Справочная информация размещена на информационном стенде администрации.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на официальном сайте Администрации. Оформление такой информации должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию информации гражданами.

В здании и помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, создаются условия инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) для беспрепятственного доступа к кабинету, в котором ведут прием специалисты отдела.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги. Помещения (вход в здание, места общего пользования, кабинеты) оборудуются специальными приспособлениями и элементами доступности помещений (пандусы,  расширенные проходы), позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях, по заполнению заявления.

На стоянке Администрации должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

При предоставлении муниципальной услуги должны соблюдаться иные требования к обеспечению жизнедеятельности инвалидов, установленные Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов Российской Федерации».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление заявителя либо его представителя, поступившее в письменной форме в администрацию (Приложение 1).

Заявление должно содержать следующие сведения:

- наименование юридического лица, для граждан - фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес заявителя;

- суть заявления, в котором указываются местоположение, площадь земельного участка, цель использования участка, испрашиваемое право на земельный участок, перечень прилагаемых документов;

- банковские реквизиты, необходимые для указания в договоре купли-продажи, заключаемом с юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями;

- подпись и дата.

3.2. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.
 Заявитель для получения муниципальной услуги предоставляет следующие документы в 1 экземпляре:

физические лица:

- заявление о предоставлении земельного участка в аренду (собственность);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

- копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя;

- копия документа, удостоверяющего права представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

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

- 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;

- выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок;

- уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

- 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;

- копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка, в т.ч на особых условиях;

- сообщение заявителя, содержащее перечень всех объектов недвижимости  на земельном участке;

- кадастровый паспорт земельного участка;
         юридические лица:

- заявление о предоставлении земельного участка в аренду (собственность);
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

- копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя;

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

- документ, который подтверждает полномочия руководителя юридического лица на осуществление действий от имени юридического лица (копия решения о назначении этого лица или о его избрании) и в соответствии с которым руководитель юридического лица обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности.

- копия документа, удостоверяющего права представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

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

- 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;

- выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок;

- уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

- 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;

- копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка, в т.ч на особых условиях;

- сообщение заявителя, содержащее перечень всех объектов недвижимости  на земельном участке;

- кадастровый паспорт земельного участка;
         индивидуальные предприниматели:

- заявление о предоставлении земельного участка в аренду (собственность);
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

- копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя;

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;


- копия документа, удостоверяющего права представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

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

- 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;

- выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок;

- уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

- 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;

- копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка, в т.ч на особых условиях;

- сообщение заявителя, содержащее перечень всех объектов недвижимости  на земельном участке;

- кадастровый паспорт земельного участка.
         Администрация вправе запрашивать у иных органов и организаций дополнительную информацию, необходимую для исполнения муниципальной услуги.

3.2.1. Требования к документам, предоставляемым для оказания муниципальной услуги.

Представляемые документы должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги. 

Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения. Фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, 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.

3.3. Предоставление муниципальной услуги является для заявителя бесплатным.

3.4. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в схеме (приложение 2) к административному регламенту.

3.4.1. Прием и регистрация заявления с приложенными документами.

3.4.2. Основанием для приема и регистрации заявления является предоставление заявителем письменного заявления по форме, указанной в приложении 1 к административному регламенту, с приложенными документами. 
Специалист Администрации:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в т.ч. проверяет документы, удостоверяющие личность;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, указанных в п. 3.2. настоящего Административного регламента;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры к их устранению;

- при наличии заявления и полного пакета документов сообщает заявителю максимальный срок окончания предоставления муниципальной услуги и телефон, фамилию и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока предоставления услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и время, оставшееся до ее завершения;

 - регистрирует в течении 3 дней с дальнейшей передачей на рассмотрение главе администрации. Максимальное время ожидания в очереди при личном обращении с запросом - 15 минут.

3.4.3. Глава администрации рассматривает заявление и направляет его специалисту Администрации для дальнейшего рассмотрения.

3.5. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении земельного участка. 

Специалист в течение двух дней рассматривает заявление и приложенные к нему документы на наличие оснований для отказа. В случае установления таких оснований в течение 10 дней специалистом готовится уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа. Срок отправления данного уведомления заявителю 2 дня. 

В случае отсутствия оснований для отказа специалист начинает осуществление административных действий по подготовке постановления администрации. При необходимости готовит промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции. Подготовка проекта постановления заключается в составлении текста постановления администрации на основании предоставленных документов, а также имеющейся в администрации  информации и документов, необходимых для подготовки проекта постановления. Далее проект постановления направляется на согласование на бумажном носителе главе администрации.

Глава администрации в случае согласия с проектом постановления проставляет в листе согласования подписи, в случае наличия замечаний делает пометки с замечаниями в листе согласования, после чего проекты направляются на доработку. После исправления замечаний проекты  направляются на повторное согласование. 

После согласования проект постановления выводится на фирменный бланк администрации и направляется на подпись главе администрации Салтакъяльского сельского поселения, что является результатом административной процедуры. Подписанному постановлению присваивается дата и порядковый номер. Далее постановление направляется специалисту, специалист готовит договор аренды (купли-продажи), безвозмездного срочного пользования, и акт приема-передачи земельного участка. Специалист оповещает заявителя о готовности  в течение 2 рабочих дней и выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр подготовленный документ. В случае подачи заявления через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за рассмотрением обращений осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия  оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями.

4.2. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок главой Администрации:

· полноты и качества исполнения муниципальной услуги;

· выявления нарушений исполнения муниципальной услуги;

· рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения пользователей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Администрации.

4.3. Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет администрация муниципаьного образования «Салтакъяльское сельское поселение».
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации.

4.5. Проверки могут быть плановыми (ежегодными) и внеплановыми (по конкретному обращению пользователя).

4.6. Для проведения проверки распоряжением главы Администрации формируется рабочая группа, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и формулируются предложения по их устранению.

4.7. Ответственность специалистов за решения и действия (бездействие), принимаемые      (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.8. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур специалист Администрации информирует своего непосредственного руководителя, а также принимает срочные меры по устранению нарушений.

4.9. В случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц или органа, предоставляющего муниципальную услугу

1. Заявитель имеет право на обжалование в досудебном (внесудебном) порядке решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республика Марий Эл, муниципальными правовыми актами;

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

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

3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 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.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6 настоящего раздела заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
	
	Приложение 1

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков собственникам зданий, строений и сооружений»


Главе администрации 
муниципального образования «Салтакъяльское сельское поселение»
_______________________________________

_______________________________________

                                                                                                                (Ф.И.О.)

_______________________________________

                                                                                                                       (место жительства)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно

От __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные)

_______________________________________________________________________________ (далее – Заявитель).
Адрес Заявителя: ___________________________________________________

                                                                               (место регистрации Заявителя)

________________________________________________________________________________________________________
Контактный телефон ________________________________________________

На основании п. 4 ст. 15 Закона 3-З «О регулировании земельных отношений в Республике Марий Эл» прошу предоставить 
в собственность бесплатно земельный участок, ранее переданный во временное владение и пользование по договору аренды от______________________ 
№ _____, общей площадью _______________ кв.м., с кадастровым  номером _____________________________________________, расположенным 
по адресу:__________________________________________________________
Заявитель:_____________________                                 "_____"________________20____ г.

                                            подпись

Согласие на обработку своих персональных данных

Я,_________________________________________________________________________________

Фамилия Имя Отчество (представителя заявителя)

______________________________________________________________ 

Адрес представителя заявителя

_________________ __________ выдан _________________________________________________

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ "О персональных данных", даю свое согласие бессрочно Администрации муниципального образования «Салтакъяльское сельское поселение» (адрес: РМЭ, Куженерский район, с.Салтакъял, ул. Рабочая, 18-10) на обработку моих персональных данных, включающих: фамилию, имя, отчество, пол, год, месяц, дату и место рождения, данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации и фактического проживания, гражданство, контактный телефон, неавтоматизированным и автоматизированным (с применением ПЭВМ и специальных программных продуктов) способом. Обработка моих персональных данных может осуществляться в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации, Республики Марий Эл, муниципального образования «Салтакъяльское сельское поселение», обеспечения необходимых условий для оформления земельного участка.

Данное согласие может быть мною отозвано в любое время путем направления письменного обращения.
Представитель заявителя:______________________________________

                                                      (Подпись)
Приложение № 2

к административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков собственникам зданий, строений и сооружений»
Блок-схема

последовательности исполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения и сооружения»













Прием и регистрация заявления с комплектом документов 





Проверка комплектности (достаточности) представленных заявителем документов, а также полноты и достоверности содержащейся в них информации





Принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие документов о предоставлении земельного участка 





Отказ в предоставлении Муниципальной услуги





Выдача заявителю документов
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