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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЧИНКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	


от 30.12.2013 № 655
Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной услуги «Прием заявлений и принятие решения о прекращении права пожизненно наследуемого владения, постоянного бессрочного пользования земельными участками на территории Починковского муниципального района Нижегородской области»
На основании Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» и в целях совершенствования работы по оказанию муниципальных услуг, администрация Починковского муниципального района Нижегородской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и принятие решения о прекращении права пожизненно наследуемого владения, постоянного бессрочного пользования земельными участками на территории Починковского муниципального района Нижегородской области».

2. Управлению делами администрации района (Белов А.А.) обеспечить размещение настоящего регламента на сайте администрации района.

3. Настоящий административный регламент вступает в силу с момента его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района Судаева А.В.

Глава 

администрации района







В.И. Бацин
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О

ПРЕКРАЩЕНИИ ПРАВА ПОЖИЗНЕННО НАСЛЕДУЕМОГО ВЛАДЕНИЯ, ПОСТОЯННОГО БЕССРОЧНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫМИ УЧАСТКАМИ НА ТЕРРИТОРИИ ПОЧИНКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

(далее - Регламент)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и принятие решения о прекращении права пожизненно наследуемого владения, постоянного бессрочного пользования земельными участками на территории Починковского муниципального района Нижегородской области» (далее - муниципальная услуга), определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении администрацией Починковского муниципального района Нижегородской области полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также формы контроля за исполнением настоящего Регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.

1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей могут выступать:

- юридические лица, владеющие и пользующиеся земельным участком на праве постоянного (бессрочного) пользования;

- граждане, владеющие и пользующиеся земельным участком на праве постоянного (бессрочного) пользования;

- граждане, владеющие и пользующиеся земельным участком на праве пожизненного наследуемого владения.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется: 

- администрацией Починковского муниципального района Нижегородской области в лице Комитета по управлению муниципальным имуществом (далее КУМИ).

1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы КУМИ администрации Починковского муниципального района Нижегородской области, предоставляющего муниципальную услугу.

Адрес местонахождения администрации Починковского района Нижегородской области: 607910, Нижегородская область, Починковский район, с. Починки, ул. Ленина, д.1.

График работы администрации:

Понедельник
8.00 - 17.00 обед 12.00 - 13.00

Вторник

8.00 - 17.00 обед 12.00 - 13.00

Среда


8.00 - 17.00 обед 12.00 - 13.00

Четверг

8.00 - 17.00 обед 12.00 - 13.00

Пятница

8.00 - 17.00 обед 12.00 - 13.00

Суббота, воскресенье - выходные дни.

1.3.2. Контактные телефоны КУМИ.

Контактные телефоны: 8 (83197) 5-09-32.

1.3.3. Адреса официальных сайтов, в сети Интернет адреса, адреса электронной почты, содержащие информацию о предоставлении муниципальной услуги:

1) официальный интернет-сайт администрации Починковского района: www.pochinki.org;

2) государственная информационная система Нижегородской области "Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области", далее - портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (www.gu.nnov.ru);

3) федеральная государственная информационная система "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", далее - единый портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

4) электронная почта: official@adm.pch.nnov.ru.

- Муниципальным казенным учреждением Починковского муниципального района Нижегородской области «Починковский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ Починковского района).

Почтовый адрес: 607910, Нижегородская область, Починковский район, с. Починки, ул. Ленина, д.1.;

телефоны: (831 97) 5-15-10.

График работы:

понедельник: 8.00 - 17.00;

вторник: 8.00 - 20.00;

среда: 8.00 - 17.00;

четверг: 8.00 - 17.00;

пятница: 8.00 - 17.00;

суббота: 8.00-13.00;

воскресенье – выходной;

обеденный перерыв: 12.00 – 12.48.

Специалист МФЦ Починковского района осуществляет прием документов от заявителей и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

в устной форме - по телефону или при личном приеме к специалистам КУМИ;

по телефону или при личном приеме к специалистам МФЦ Починковского района;

в письменной форме - с доставкой по почте или лично;

в электронной форме - по электронной почте.

1.3.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах размещается следующая информация:

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

текст административного регламента (полная версия на интернет-сайте);

форма заявления и перечень документов, необходимых для прекращения права постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого владения земельным участком, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

местоположение, график (режим) работы КУМИ администрации, МФЦ Починковского района;

режим приема граждан специалистами;

основания для отказа в предоставлении услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.6. Сведения об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

1) МФЦ Починковского района (прием заявлений и выдача результатов предоставления муниципальной услуги);

2) администрация Починковского муниципального района Нижегородской области в лице комитета по управлению муниципальным имуществом (подготовка результатов предоставления муниципальной услуги);

3) Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области;

4) Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России №1 по Нижегородской области;

5) ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Нижегородской области.

1.4. Порядок получения консультации о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами КУМИ администрации района, специалистами МФЦ Починковского района, оказывающими муниципальную услугу, бесплатно.

1.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

оснований отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.3. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или по электронной почте.

При поступлении обращения в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме консультирование осуществляется в виде письменных ответов, содержащих исчерпывающие сведения по существу поставленных вопросов.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист КУМИ, специалист МФЦ Починковского района, осуществляющий консультирование по предоставлению муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Прием заявлений и принятие решения о прекращении права пожизненно наследуемого владения, постоянного бессрочного пользования земельными участками на территории Починковского муниципального района Нижегородской области».

2.2. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.3. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу и участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

1) Муниципальное  казенное учреждение Починковского муниципального района Нижегородской области «Починковский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (прием заявлений и выдача результатов предоставления муниципальной услуги);

2) администрация Починковского муниципального района Нижегородской области в лице КУМИ администрации района (подготовка результатов предоставления муниципальной услуги);

3) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области;

4) Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России №1 по Нижегородской области;

5) ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Нижегородской области.

При предоставлении муниципальной услуги администрация Починковского района, МФЦ Починковского района не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) принятие постановления администрации Починковского муниципального района о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

2) выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

При обращении за получением муниципальной услуги максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации письменного заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ Починковского района.

2.6.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

2.7.1. Для юридических лиц:

2.7.1.1.Заявление по форме согласно приложению 1 к Регламенту;

2.7.1.2.Доверенность в письменной форме подтверждающая полномочия представителя заявителя;

2.7.1.3. Копия паспорта представителя заявителя;

2.7.1.4. Документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;

2.7.1.5. Подлинники документов, удостоверяющих права на землю.

2.7.2. Для физических лиц:

2.7.2.1. Заявление по форме согласно приложению 2 к Регламенту;

2.7.2.2. Копия паспорта заявителя;

2.7.2.3. Подлинники документов, удостоверяющих права на землю;

2.7.2.4.Доверенность в письменной форме подтверждающая полномочия представителя заявителя.

При представлении копий документов их подлинники предъявляются для сверки. 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

2.8.1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);

2.8.2. Кадастровый паспорт земельного участка;

2.8.3. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок

Заявитель вправе представить выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ), кадастровый паспорт земельного участка, выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок при подаче заявления и прилагаемых документов по собственной инициативе.

2.9.Запрещаеться 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 государственной 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 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является непредставление документов, предусмотренных пунктами 2.7.1.1, 2.7.1.2, 2.7.1.3, 2.7.1.4, 2.7.2.1, 2.7.2.2,.2.7.2.4 настоящего административного регламента;

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной для заявителя основе.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрена.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги.

Время ожидания в очереди при подаче/выдаче документов в КУМИ не может превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Обращение заявителя, поступившее в администрацию, подлежит обязательной регистрации в день поступления.

2.16. 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 таких услуг.

2.16.1. Помещения для лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и места ожидания и приема заявителей оборудованы средствами пожарной сигнализации.

2.16.2. Места для ожидания оборудованы стульями, столами и канцелярскими принадлежностями, необходимыми для оформления заявления.

2.16.3. Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете специалиста, ведущего прием.

2.16.4. Кабинет приема заявителей оборудован информационными табличками с указанием номера кабинета и наименования КУМИ.

2.16.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом КУМИ одновременно ведется прием только одного заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.16.6. Информационный стенд, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (перечне документов, форм и образцов документов, необходимых для ее предоставления), размещается в месте ожидания.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.17.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.

2.17.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения заявительной документации;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. Показателем качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.17.4. При личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.17.5. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте в сети Интернет, а также с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.17.6. Так же есть возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Административные процедуры, выделяемые в рамках предоставления муниципальной услуги:

-прием и регистрация заявления (образец заявления в приложении №1 к административному регламенту);

-выдача постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого владения земельным участком земельным участком;

- выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-формирование и направление межведомственных запросов;

-подготовка постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого владения земельным участком либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводиться в приложении № 2 к административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием и регистрация заявления в МФЦ Починковского района.

3.3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в МФЦ Починковского района заявления с приложенными к нему документами.

3.3.2.1. Заявление регистрируется специалистом МФЦ Починковского района в день обращения заявителя.

3.3.2.2. В заявлении в обязательном порядке указывается:

- наименование органа, в который направляется заявление;

- наименование заявителя;

- адрес почтовый, юридический;

- контактный телефон заявителя;

- личная подпись уполномоченного представителя заявителя;

- реквизиты правоустанавливающего документа на земельный участок.

3.3.2. Специалист МФЦ Починковского района, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;

- проводит проверку соответствия документов перечню, указанному в пункте 2.7 регламента;

- сверяет копии представленных документов с их подлинниками;

- принимает от лица, подающего документы, заявление на предоставление муниципальной услуги;

-формируем межведомственные запросы;

- выдает заявителю расписку о принятых документах.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 15 минут.

3.3.3.Заявления и документы передаются на бумажных носителях в КУМИ администрации района на исполнение в первый рабочий день, следующий за днем приема документов и регистрации их в МФЦ Починковского района.

3.3.4.Специалист КУМИ в течении 10 рабочих дней подготавливает проект постановления администрации Починковского муниципального района о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого владения земельным участком и передает его на согласование председателю КУМИ администрации района.

3.3.5.В случае наличия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист КУМИ подготавливает проект отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его на подпись председателю КУМИ. 

3.3.6.Проект постановления администрации Починковского муниципального района Нижегородской области о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого владения земельным участком согласованный председателем КУМИ передается на подпись главе администрации района. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.3.7. Подписанный главой администрации проект постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого владения земельным участком регистрируется специалистом администрации, необходимое количество экземпляров постановления рассылается в соответствии со списком рассылки, в том числе специалисту КУМИ. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.4. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, а так же с помощью многофункционального центра.

При обращении посредством использования информационно-телекоммуникационных систем – «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru) или Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://gu.nnov.ru)  за оказанием муниципальной услуги заявитель, с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций), заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения либо указывает сведения из документов, подписывает электронной усиленной цифровой подписью и направляет их в КУМИ для предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за получение электронной формы заявления, в течение двух дней проверяет электронный запрос, поступивший с использованием информационно-телекоммуникационных  систем на персональную страницу (далее - Личный кабинет) в системе «Мастер электронных форм заявлений» (далее - МЭФЗ) должностного лица КУМИ, ответственного за работу в МЭФЗ.

Электронный запрос подлежит проверке на предмет правильности заполнения граф электронной формы заявления и комплектность документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи.

В случае если при получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем, представлен неполный комплект документов, документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям или  выявления в ходе проверки нарушений в заполнении граф электронной формы заявления должностное лицо, ответственное за получение электронной формы заявления, в срок не более двух рабочих дней со дня поступления электронного запроса отказывает в приеме  документов с указанием причины возврата или о необходимости внесения изменений в электронное заявление.

После устранения недостатков заявитель вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

В случае соответствия комплекта документа описи, при получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем должностное лицо, ответственное за получение электронной формы заявления, переводит их на бумажный носитель (срок выполнения действия не более 10 минут).

Должностное лицо,  ответственное за получение электронной формы заявления, на каждом документе, переведенном на бумажный носитель, проставляет отметку следующего содержания: «Документ получен через Единый Интернет-портал, не изменялся и не исправлялся», подписывает такой документ с простановкой даты приема документа.

В случае правильности заполнения граф электронной формы заявления и соответствия комплекта документа описи заявителю, в срок не более двух рабочих дней со дня поступления электронного запроса, направляется на электронный адрес уведомление о том, что запрос проверен и направлен на рассмотрение. В уведомлении обязательно содержатся фамилия, имя, отчество и контактные данные должностного лица, ответственного за получение электронной формы заявления, проверившего электронный запрос.

3.5.2. При личном обращении заявителя в МФЦ для предоставления муниципальной услуги сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, уточняет предмет обращения заявителя в МФЦ, а также:

соответствие испрашиваемой муниципальной услуги перечню предоставляемых государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ;

соответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7. административного регламента;

отсутствие в запросе (заявлении) о предоставлении муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы запроса (заявления), неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание запроса (заявления);

разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах на предоставление муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; основаниях для приостановления муниципальной услуги;

предлагает с согласия заявителя устранить недостатки непосредственно в МФЦ, если такая возможность имеется;

разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МФЦ за содействием в устранении недостатков;

при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации документов;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, регистрирует  их;

оформляет и выдает заявителю расписку в регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и представленных  документов.

Сформированный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, в течение одного дня доставляется сотрудником МФЦ, ответственным за доставку документов, в уполномоченный орган. Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов, выдает расписку о принятии представленных документов, которая возвращается в МФЦ.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Председатель КУМИ осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Председателем КУМИ проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы КУМИ) и внеплановыми.

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Специалисты КУМИ несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие и (или) бездействие специалистов и председателя КУМИ в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронном виде председателю КУМИ администрации Починковского муниципального района Нижегородской области.

5.2.2. Жалобы на решения, принятые председателем КУМИ администрации Починковского муниципального района Нижегородской области, подаются главе администрации.

5.2.3. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации Починковского района Нижегородской области, предоставляющей муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

5.3. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия на осуществления действий от имени заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4. В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления определенной муниципальной услуги, предусмотрено представление нотариально заверенных копий документов, соответствие электронного образа копии документа его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. Если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов не установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий, то такие копии подписываются простой электронной подписью заявителя.

5.5. В случае если для получения муниципальной услуги установлена возможность подачи документов, подписанных простой электронной подписью, для подписания таких документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи.

5.6. 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, а также номер контактного телефона, адрес 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.

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

5.8. Жалоба, поступившая в администрацию Починковского муниципального района Нижегородской области, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.9. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) или решения либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.12. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 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 

Починковского муниципального района

 Нижегородской области

В.И.Бацину

                                                                                   от ________________________________________  

____________________________________________

                                                                                   Проживающего по адресу: ____________________

                                                                                   ___________________________________________

                                                                                   Паспорт ___________________________________

                                                                                  ____________________________________________

____________________________________________

Заявление

О прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

В соответствии со статьями 45 и 53 Земельного кодекса РФ

Я____________________________________________________________________________

Прошу прекратить право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком.

1. Местоположение земельного участка__________________________________________

__________________________________________________________________________

2. Площадь земельного участка в кв.м.________________________________________

3. Кадастровый номер земельного участка ____________________________________

К заявлению прилагаются:

1. _________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________

Я даю согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных».

 Информацию о ходе и результатах предоставления муниципальной услуги прошу сообщить по телефону ________________________ или иным способом ___________________________________________________




(указать способ)

 «____»______________________20______-г.

_______________________________ 

Приложение №2 

к административному регламенту
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Приём заявления сотрудником МФЦ





Проверка приложенных документов, направление межведомственных запросов





Передача документов на исполнение в КУМИ





Подготовка постановления о прекращении права





Выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги








