    РОСТОВСКАЯ      ОБЛАСТЬ      

    ЕГОРЛЫКСКИЙ     РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ    ИЛЬИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«16» марта 2012 года                              №53                                х.Кугейский                         

Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление справочной информации в сфере

 земельных отношений по заявлениям физических 

и юридических лиц»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.03.2010 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и руководствуясь Уставом муниципального образования «Ильинское сельское поселение», 

                                     постановляю:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление справочной информации в сфере земельных отношений по заявлениям физических и юридических лиц»  согласно приложению.

2.  Обнародовать информацию об утверждении Административного регламента в информационном  бюллетене  Ильинского сельского поселения  «Муниципальный  вестник»

  3. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте  Администрации Егорлыкского района (www.egorlyk/ru.).

 4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава Ильинского

 сельского поселения                           И.В. Осипов  

Внесен специалистом  по имущественным и

 земельным отношениям  тел.886370 48-1-33

Приложение 

к постановлению Администрации 

Ильинского сельского поселения

от 16 марта 2012 года  № 53
Административный регламент

предоставления  муниципальной  услуги «Предоставление справочной информации в сфере земельных отношений по заявлениям физических и юридических лиц» 
1 Общие положения

1.1.Административный регламент (далее – регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление справочной информации в сфере земельных отношений по заявлениям физических и юридических лиц» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия Администрации Ильинского сельского поселения с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, при оформлении и выдаче справочной информации по заявлениям физических и юридических лиц.

1.2.Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией Ильинского сельского поселения.

1.3.Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

2 Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги - Предоставление справочной информации в сфере земельных отношений по заявлениям физических и юридических лиц, (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –Администрация Ильинского сельского поселения  и осуществляется  специалистом первой категории по имущественным и земельным отношениям администрации поселения (далее - специалист).

Местонахождение Администрации Ильинского сельского поселения:

 347686, Ростовская область, Егорлыкский район, хутор Кугейский, улица Октябрьская, дом 31
     График работы Администрации  Ильинского сельского поселения:

     Понедельник, вторник,  среда, четверг, пятница: с 8.00 до 16.12;

     прием посетителей:  понедельник вторник, среда, четверг,  пятница: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00;

     выходные дни: суббота, воскресенье.

     Телефон: (факс) 8 (86370) 48-1-33, 48-1-23 

     Адрес электронной почты: sp10109@donpac.ru
         Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации Ильинского сельского поселения должностных лицах, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации,  размещаются в средствах массовой информации, в сети Интернет, информационном стенде, на официальном сайт администрации Егорлыкского района:   www.egorlyk.ru 

2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация заявления о предоставлении  справочной информации.

Результат предоставления муниципальной услуги - выдача лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельные участки,  справки о наличии (отсутствии) земельных участков у заявителя на каком либо праве, либо уведомления об отказе в выдаче справок - в случаях, предусмотренных пунктом 2.8 регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 3 рабочих дня со дня регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

  2.5.1. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

         2.5.2. Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.5.3. Областной закон от 18.09.2006 № 540 – ЗС «Об обращениях граждан».

2.5.4 Устав муниципального образования  «Ильинское сельское поселение».

  2.6 Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 

         2.6.1 Заявление о выдаче справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельные участки (приложение №1 к регламенту),  заявление о выдаче справки о наличии (отсутствии) земельных участков у заявителя на каком либо праве (приложение №2 к регламенту).

         2.6.2. Для физических лиц, индивидуальных предпринимателей (копия и оригинал)

         - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).

          -   свидетельство о постановке на налоговый учет (ИНН).

          2.6.3 Для юридических лиц:

          - выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

          - документ, удостоверяющий личность  представителя заявителя; 

          - документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя.

          2.7  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.7.1 Отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, за исключением тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг.

2.7.2 Несоответствие хотя бы одного из представленных документов, по форме или содержанию, требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, за исключением тех случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг.

2.7.3 Обращение за получением муниципальных услуг лица, не уполномоченного надлежащим образом.


2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1  Предоставление недостоверных или неполных сведений.

2.8.2 Письменный отказ заявителя (представителя заявителя) от предоставления услуги.  

        2.9 Предоставление информации и муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не более 30 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 мин.

2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 5 минут.

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 
2.12.1  Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

-информационными стендами;

-стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.2  Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

2.12.3 Каждое рабочее место сотрудника оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

Предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

     2.13  Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1 Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие Административного регламента предоставления муниципальной услуги;  

- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах.  

2.13.2 Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего регламента; 

- количество документов, получаемых Администрацией по соглашениям о взаимодействии из федеральных, государственных и муниципальных органов, необходимых для оказания услуги;

- количество обоснованных жалоб; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно регламенту. 

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

3.1 Состав административных процедур:

1)  Прием и регистрация заявлений.

2)  Рассмотрение заявления.

3)  Оформление документов.

4)  Выдача готовых документов заявителю.

3.2 Последовательность административных процедур (приложение №3 к регламенту):

1)
Специалист Администрации  принимает заявление (приложение №1 к регламенту) о предоставлении муниципальной услуги. 

2) Специалист Администрации  обеспечивает подготовку справки, испрашиваемой заявителем.


3) Специалист Администрации  уведомляет заявителя о подготовке справки и выдает справку заявителю на руки или отправляет по почте.


3.3 Сроки выполнения административных процедур:

-  Регистрация поступившего заявления осуществляется в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления. 
- Подготовка запрашиваемой справочной информации (справка) специалистом Администрации  – 1 рабочий  день.


- Регистрация и выдача справки -  в течение одного рабочего дня. 

- Выдача заявителю документов, являющихся результатом исполнения муниципальной услуги, производится в порядке живой очереди, время данной административной процедуры 15 мин.

3.4 Требования к порядку выполнения административных процедур.

Требования к порядку приема, регистрации, оформления и выдачи документов:

- заявитель обращается к специалисту Администрации  ;

- специалист проверяет наличие документов, сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись, печатает заявление и регистрирует, информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления;

- Специалист Администрации  осуществляет подготовку испрашиваемого документа;

- Специалист Администрации  выдает готовые документы заявителю с отметкой в журнале выдачи документов, в котором заявитель расписывается и ставит отметку в получении услуги.

3.5 Положения пункта 3 настоящего регламента распространяются, в том числе, на услуги, предоставляемые в электронном виде.

4.Универсальная электронная карта

Универсальная электронная карта представляет собой материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение муниципальных услуг, а также иных услуг, оказание которых осуществляется с учетом положений настоящего раздела, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме. Пользователем универсальной электронной картой может быть гражданин Российской Федерации, а также в случаях, предусмотренных федеральными законами, иностранный гражданин либо лицо без гражданства (далее, если не указано иное, - гражданин).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

Универсальная электронная карта должна содержать следующие визуальные (незащищенные) сведения:

1) фамилию, имя и (если имеется) отчество пользователя универсальной электронной картой;

2) фотографию заявителя (в случае выдачи универсальной электронной карты по заявлению гражданина в порядке, установленном статьей 25 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»);

3) номер универсальной электронной карты и срок ее действия;

4) контактную информацию уполномоченной организации субъекта Российской Федерации;

5) страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица в системе обязательного пенсионного страхования Российской Федерации.

Дополнительные визуальные сведения универсальной электронной карты могут устанавливаться уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

На электронном носителе универсальной электронной карты подлежат фиксации сведения, указанные в части 2 настоящего раздела, а также дата, место рождения и пол пользователя универсальной электронной картой. Перечень иных сведений, подлежащих фиксации на электронном носителе универсальной электронной карты, определяется уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Универсальная электронная карта хранится у пользователя такой картой и не может быть использована для предоставления муниципальных услуг другим лицам.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками Администрации последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Ильинского сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Администрации  положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5.2 Работники, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями действующего законодательства.

6. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действия

 (бездействия) должностного лица, а также принимаемого 

им решения при предоставлении им муниципальной услуги

1. Действие (бездействие) специалиста и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) (далее – жалоба) заявителя на действие (бездействие) специалиста, организационного комитета в предоставлении и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, которое может быть подано:

- непосредственно главе  Ильинского сельского поселения устно либо письменно;

по телефону  Администрации  Ильинского сельского поселения  (886370) 49-1-23;

по электронной почте  Администрации  Ильинского сельского поселения - e-mail: sp10109@donpac.ru
3. Личный прием проводится главой  Ильинского сельского поселения с 9.00 до 16.00 часов.

4. В письменной жалобе указываются:

наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

- фамилия, имя, отчество заявителя, собственника земельного участка;

- полное наименование юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет жалобы;

- подпись заявителя и дата, печать юридического лица;

- сведения о способе информирования заявителя, собственника земельного участка о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы в случае обращения на Интернет-сайт или по электронной почте.

5. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. 
6. Заявитель вправе при рассмотрении жалобы представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании.

7. В случае если в письменной жалобе заявителя, собственника земельного участка содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в администрацию  Ильинского сельского поселения жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава  Ильинского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя направляется письменное уведомление.

8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги. При этом заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение трех рабочих дней после принятия соответствующего решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

9. Если в ходе рассмотрения жалобы признано необоснованным, заявителю направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной, в течение трех рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

Приложение №1                                

к Административному регламенту

 предоставления  муниципальной  услуги

 «Предоставление справочной информации

 в сфере земельных отношений по заявлениям

физических и юридических лиц»
Главе Ильинского сельского поселения

___________________________________

                                                                       _________________________________ 

          (И.О.Ф .полностью или наименование ЮЛ) 

зарегистрированного по адресу: _______ 

___________________________________                                                                                                                               

           (указать данные по месту прописки)                                                                   

 телефон ___________________________     

Паспорт (для ФЛ) серия ______№_______                                 

 выдан ______________________________

                        (орган выдачи)

____________________________________

                        (дата выдачи)

ИНН _______________________________

«_____» _____________г.

ЗАЯВЛЕНИЕ

         Прошу   выдать справку об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за земельный участок.

 Сведения о земельном участке:
     1.1. площадь _______м2
     1.2. кадастровый № 61:10:__________________

     1.3. адрес:.________________________________________________________________________________________

     1.4. Договор аренды (соглашение) №____________ от ______________.

Ответ прошу ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​________________________________________________________________________________________

                                                               (направить по почте, выдать на руки)

Я ________________________________   в соответствии  с Федеральным законом от  27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных.

_________________/__________________________

   Дата             Подпись 




(И.О.Ф.)
Приложение №2                                

к Административному регламенту предоставления  муниципальной  услуги «Предоставление справочной информации в сфере земельных отношений по заявлениям физических и юридических лиц»
Главе Ильинского сельского поселения

___________________________________

_________________________________ 

          (И.О.Ф .полностью или наименование ЮЛ) 

зарегистрированного по адресу: _______ 

___________________________________                                                                                                                               

           (указать данные по месту прописки)                                                                   

 телефон ___________________________     

Паспорт (для ФЛ) серия ______№_______                                 

 выдан ______________________________

                          (орган выдачи)

____________________________( дата выдачи)
                        (ИНН _______________________________

«_____» _____________г.

ЗАЯВЛЕНИЕ

         Прошу  выдать справку о наличии (отсутствии) земельных участков на каком либо праве ____________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                                               (И.О.Ф. заявителя и членов его семьи) 

__________________________________________________________________

Ответ прошу ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​__________________________________________________________________________________________

                                                               (направить по почте, выдать на руки)

Я ________________________________   в соответствии  с Федеральным законом от  27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных.

___________________/__________________________/

Дата 
Подпись



(И.О.Ф.)

Приложение №3                                

к Административному регламенту предоставления  муниципальной  услуги «Предоставление справочной информации в сфере земельных отношений по заявлениям физических и юридических лиц»
Блок-схема

Предоставление справочной информации в сфере земельных отношений по заявлениям физических и юридических лиц

	Прием надлежаще оформленного письменного обращения (запроса) лица, заинтересованного в получении услуги



	Регистрация обращения, передача на рассмотрение Главе Ильинского сельского поселения



	Рассмотрение заявления Главой Ильинского сельского поселения,

направление на исполнение специалистом первой категории по имущественным и земельным отношениям Администрации поселения 



	оформление специалистом первой категории по имущественным и земельным отношениям администрации поселения документов



	Выдача или отправка почтой готовых документов заявителю


