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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДЕБЁССКИЙ РАЙОН» УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

УДМУРТ ЭЛЬКУНЫСЬ «ДЭБЕС ЁРОС» ИНТЫЫСЬ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 06 июня  2012 г.                                                                                №  157 

с. Дебёсы
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Формирование земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом».


В  соответствии со ст.13  Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом  муниципального образования «Дебесский район»,  Администрация постановляет:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Формирование земельного участка, на котором расположен многоквартирный  дом».

2.Настоящее постановление разместить в сети   Интернет на официальном сайте МО «Дебесский район».

3.Информацию об административном регламенте предоставления муниципальной услуги «Формирование земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом» разместить на региональном портале государственных и муниципальных услуг. 
Глава Администрации                                      

    В.А. Черных
Верно:  И.О.Руководителя аппарата Главы МО «Дебесский район»,

             Совета депутатов МО «Дебесский район»,

             администрации МО «Дебесский район» ________________ В.А.Опарин

06.06.2012 г.
Подготовил:









Главный специалист- эксперт отдела по управлению

муниципальным имуществом и земельным

отношениям Администрации МО «Дебесский район»                               Т.В. Валиева

Разослать: в дело – 2 экз, прокуратура 1 - экз, ОУИ и ЗО- 1 экз.

Согласовано:

  Юрисконсульт                                                                                               В.А.Караваев

 Заместитель главы Администрации района

 по экономике и собственности - начальник

 планово- экономического отдела Администрации района                      Т. Л. Подкина

	
	Утвержден                                            постановлением Администрации муниципального образования «Дебесский район» 
от 06 июня 2012 года   № 157
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1. Общие положения.

      1.1Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Формирование земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной  услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной  услуги, (далее – заявители) и определяет сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2.Заявителями муниципальной  услуги «Формирование земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом» являются лица, уполномоченные  собственниками  помещений в многоквартирном доме на совершение действий от лица всех собственников помещений многоквартирного дома.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1.Наименование муниципальной услуги: «Формирование земельного участка, на котором расположен многоквартирный  дом».

       2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования «Дебесский район» (далее – Администрация). 

Структурным подразделением Администрации муниципального образования «Дебесский район», предоставляющим муниципальную услугу, является Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Дебесский район» (далее  - Отдел). 
       2.3.Предоставление муниципальной  услуги осуществляется по результатам рассмотрения документов, представленных заявителем.

Результатом предоставления муниципальной  услуги  является: 
1) Распоряжение  Администрации муниципального образования «Дебесский район» о формировании земельного участка;

2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

 Срок выполнения административных действий со дня поступления обращения от заявителя в Администрацию до дня подписания Распоряжения Администрации либо до дня дачи мотивированного отказа в таком предоставлении не может превышать 30 дней.

2.5.  Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Земельным кодексом Российской Федерации;


- Градостроительным кодексом  Российской Федерации;


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


- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;


- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ  «О государственном кадастре недвижимости»;


- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;


-  Федеральным законом от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве»;


- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 


- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики и органов местного самоуправления муниципального образования «Дебесский район». 

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


К заявлению о формировании земельного участка под многоквартирным домом, прилагаются следующие документы:

1) протокол решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме об избрании уполномоченного лица на совершение действий  от лица собственников помещений в многоквартирном доме (оригинал);

2) документ удостоверяющий личность заявителя (копия).

Заявление о формировании земельного участка под многоквартирным домом (далее – заявление) оформляется ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом.

2.7. Требования к предоставляемым документам

Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) представителя заявителя, место регистрации юридического лица, контактные телефоны написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

         2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для           предоставления муниципальной услуги

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

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

2) обращение   лица, не уполномоченного  представлять интересы собственников помещений в многоквартирном доме;
3) если документы не поддаются прочтению 

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

       Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) обращение   лица, не уполномоченного  представлять интересы собственников помещений в многоквартирном доме;

б) земельный участок не носит статус земельного участка, находящегося в неразграниченной государственной собственности или муниципальной собственности;

в) наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или не соответствие их требованиям законодательства;

г) отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

 При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.   

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги

Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут. 

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Заявление регистрируется в день представления в Администрацию  заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 427070, Удмуртская Республика, Дебесский район, с. Дебесы, ул. Советская, 88, кабинет № 22, телефон 8(34151) 4-18-79, в соответствии с графиком приема заявлений: с 8 до 16 часов, без перерыва на обед, выходные дни недели: суббота, воскресенье. 

Адрес электронной почты в сети Интернет: официальный сайт Дебесского района www.debesu.udmurt.ru

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1) Помещения Отдела должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

2) Здание (строение), в котором расположен Отдел, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

3) Требования к местам приема заявителей:

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками с указанием:

- номера кабинета, графика работы Отдела и приема посетителей

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

4) Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. Также кабинет оборудуется столом и стульями для посетителей.

Раздел III. «Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме».

3.1 Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение в Администрацию заинтересованного лица, либо его представителя с заявлением на предоставление муниципальной услуги.

Специалист Отдела проверяет соответствие предоставленных документов требованиям, установленным законодательством:

- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных, не оговорённых исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или не правильном его заполнении, специалист Отдела помогает заявителю заполнить заявление.

3.1.2. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

3.1.3. Принятое специалистом Отдела заявление регистрируется в системе электронного документооборота  в Отделе организационной работы и информатизации в день поступления документов в журнале входящей корреспонденции. 


Рассмотренное главой Администрации заявление с резолюцией на имя начальника Отдела  поступает в Отдел, последний знакомится с ним и назначает исполнителя. После чего заявление с резолюцией начальника Отдела поступает в работу специалисту.

Специалист Отдела:

осуществляет сбор информации, необходимой для принятия решения  о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги посредством запросов в органы и организации (учреждения), имеющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, анализирует полученную информацию.

          В случае выявления оснований, установленных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, специалист управления готовит уведомление о  мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

В случае отсутствия оснований, установленных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, специалист управления готовит проект распоряжения Администрации  о формировании земельного участка.
Подготовленный проект распоряжения о формировании земельного участка направляется для подписания соответствующим должностным лицам Администрации. 
Завизированный уполномоченными должностными лицами Администрации проект распоряжения утверждается главой Администрации.

3.3.4. Направление (выдача) заявителю распоряжения Администрации о формировании земельного участка под многоквартирным домом либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Распоряжение Администрации вручается заявителю любым способом, позволяющим достоверно установить получение распоряжения.

4. Формы контроля исполнения административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется начальником Отдела.

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

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

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник Отдела в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  Удмуртской Республики, муниципального образования «Дебесский район».

 По результатам проверок начальник Отдела дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в год.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений  и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, представляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц муниципального образования, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Жалоба может быть подана на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее – жалоба), предоставляющих муниципальную услугу. 

5.3. 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 законодательством Российской Федерации, Удмуртской Республики или муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством Российской Федерации, Удмуртской Республики или 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, Удмуртской Республики или муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики или 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 государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального образования. Жалобы на решения, принятые главой Администрации, подаются Главе муниципального образования.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МО «Дебесский район», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. 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.

5.6. Жалоба 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы, лицо её рассматривающее, в пределах своих полномочий, 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 при предоставлении данной муниципальной услуги, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение №1

к административному регламенту 
                            Главе Администрации

                                                                                 Муниципального образования                                              «Дебесский район» УР

                                                          Черных В.А.

                                                                              __________________________________

__________________________________

__________________________________

(указываются реквизиты лица, уполномоченного  собственниками  помещений в многоквартирном доме на совершение действий от лица всех собственников помещений многоквартирного дома)

Заявление
о формировании земельного участка под многоквартирным домом

Прошу сформировать  земельный участок площадью _______ кв.м., кадастровый номер 
_________________________, под многоквартирным домом расположенным по адресу: 

_____________________________________________________________________________
Приложения (указывается список прилагаемых к заявлению документов):
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

___________________________________________       (_________________)

          (должность)                                    (подпись)                                (Фамилия И. О.)

М.П. 

Приложение №2
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
















Прием и регистрация заявления с документами





Проверка представленных документов, сбор информации, необходимой для принятия решения о формировании земельного участка под многоквартирым домом





Наличие оснований


для отказа в предоставлении муниципальной услуги


в аренду и в безвозмездное


пользование








Имеются основания





Основания


отсутствуют





Подготовка проекта распоряжения о формировании земельного участка под многоквартирным домом 





Подготовка уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги








Согласование и подписание распоряжения о формировании  земельного участка по многоквартирным домом











Направление (выдача)  заявителю уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление (выдача) заявителю распоряжения о формировании  земельного участка под многоквартирным домом















