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	Приложение к постановлению Администрации города Шарыпово

От «06»    сентября     2013г.   №  197___________


Порядок взаимодействия между КГБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и Комитетом по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями Администрации города Шарыпово по организации предоставления информации об арендных платежах на земельные участки и объекты муниципальной собственности 
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: "Рассмотрение заявлений о предоставлении информации об арендных платежах на земельные участки и объекты муниципальной собственности".
1.2. Муниципальная услуга в соответствии с Порядком предоставляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации города Шарыпово  (далее - КУМИиЗО). Заявление может быть подано также через КГБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, 25 декабря); 

Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44. ст. 4147); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, ст. 410);

Федеральным законом от 25.01.2001г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4148);

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Законом Красноярского края от 04.12.2008г. № 7-2542 «О регулировании земельных отношений в Красноярском крае» (Наш Красноярский край, 2008, 23 декабря, № 50);

Уставом муниципального образования «город Шарыпово Красноярского края»;

Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации города Шарыпово, утвержденным постановлением Администрации города Шарыпово от 27.08.2012г. №151;

иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения, возникающие при предоставлении информации об арендных платежах на земельные участки и объекты муниципальной собственности".

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача сверок арендных платежей с арендаторами земельных участков или объектов муниципальной собственности;
- выдача справки арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате;

- выдача квитанции об оплате за аренду земельного участка.

1.5. Заявителями, которым может оказываться муниципальная услуга, могут быть: физические и юридические лица, пользующиеся на праве аренды земельными участками и объектами муниципальной собственности (далее - арендаторы)

2. Порядок приема заявлений для предоставления муниципальной  услуги

2.1. Заявление может быть подано заявителем (его представителем) в канцелярию КУМИиЗО, либо в МФЦ или направлено посредством почтовой связи, после чего оно подлежит незамедлительной регистрации.
Место нахождения КУМИиЗО: г. Шарыпово, мкр-н Пионерный, д.27-2, телефон приемной: 8(39153) 305-66, факс 37-710. 

Режим работы КУМИиЗО: ежедневно с понедельника по пятницу с 9.00 до 16.00,  (перерыв на обед с 12.00 до 13.00), выходные дни - суббота, воскресенье.

Место нахождения МФЦ: г. Шарыпово, мкр-н 6, д.16, пом. 1,  Телефон: 8(39153) 4-03-72.

Режим работы МФЦ: ежедневно 

Понедельник, среда с 9.00 до18.00

Вторник, четверг с 9.00 до 20.00

Пятница с 8.00 до 18.00

Суббота с 8.00 до 17.00

Без перерыва на обед, выходной - воскресенье.
Консультации по муниципальной услуге предоставляются муниципальными служащими КУМИиЗО и специалистами МФЦ (далее – специалисты):

при личном обращении (устные обращения) – в часы приема;

по телефону – в рабочее время;

по письменным обращениям.

Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления земельных участков для отдельных категорий граждан;

- по комплектности (достаточности) представленных документов и предъявляемым к ним требованиям; 

2.2. В случае поступления соответствующего заявления в МФЦ специалист в течение 30 минут направляет на электронный почтовый адрес КУМИиЗО заявление с приложенными документами, где оно незамедлительно регистрируется.
2.3. После получения заявления специалист, которому письменно поручено рассмотрение заявления (далее – исполнитель) несет персональную ответственность за сохранность документов вплоть до окончания процедуры предоставления муниципальной услуги.

2.4. Рассмотрение заявления.

2.4.1. Исполнитель осуществляет рассмотрение заявления на предмет его соответствия действующему законодательству и устанавливает возможность рассмотрения заявления по существу.

2.4.2. Рассмотрение заявления осуществляется исполнителем в срок не более 2 рабочих дней с момента поступления к нему заявления, если заявитель является физическим лицом, и 3 рабочих дней, если заявитель является юридическим лицом.
2.4.3. Исполнитель проверяет:

- полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя;

- наличие документов, необходимых для рассмотрения заявления по существу;

- соответствие представленных документов требованиям настоящего Порядка.

2.4.4. В случае если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо, исполнитель в течение 2 рабочих дней (с момента поступления заявления) подготавливает проект отказа в рассмотрении заявления и возврате заявления с указанием причин, послуживших основанием для отказа в рассмотрении заявления.
Отказ в рассмотрении заявления подписывается руководителем КУМИиЗО или лицом, его замещающим и направляется посредством почтовой связи заявителю с приложением всех документов, являвшихся приложением к заявлению, исполнитель также дополнительно вправе известить заявителя посредством телефонной связи. Заявитель вправе получить отказ в рассмотрении заявления и приложенные к заявлению документы лично у исполнителя под роспись.

2.5. Требования к документам для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о выделении в собственность бесплатно земельного участка многодетным гражданам:

а)  копии заполненных страниц паспорта гражданина Российской Федерации или документа, его заменяющего;

б) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического либо юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

2.5.2. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренной муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный п.2.5.1. перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

2.5.3. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими. 

Для обработки органами, предоставляющими муниципальную услугу, либо подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг, либо многофункциональный центр на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления государственной или муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг и на региональных порталах государственных и муниципальных услуг не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями ст.6 ФЗ от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

2.5.4. Требования пункта 2.5.2. не распространяются на следующие документы, представляемые в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа:

1) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

2) решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов.

В целях предоставления муниципальных услуг в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг сведений из документов, указанных в пункте 2.3 настоящего Регламента, если иное не предусмотрено законодательными актами при регламентации предоставления муниципальной услуги.


2.5.5. Общие требования, предъявляемые к документам, представляемым лицом, заинтересованным в предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется заявителем в соответствие с образцами заявлений, являющихся приложением к настоящему Порядку.

Заявление может быть выполнено от руки или напечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

Документы представляются в одном экземпляре, в подлиннике или в заверенной заявителем копии.

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

Документы должны соответствовать требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа.

В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Документы не должны быть исполнены карандашом. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение с заявлением ненадлежащего лица.

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показатели доступности муниципальной услуги:
- информация о муниципальной услуге публикуется на официальном сайте Администрации города Шарыпово;
- наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте Администрации города Шарыпово, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах.
Показатели качества муниципальной услуги:
- соответствие требованиям настоящего порядка;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб.
3. Порядок подготовки ответов заявителю.

Результат рассмотрения заявления оформляется согласно п. 1.4 Порядка, соответственно, в форме сверки, справки, квитанции (далее - ответ).

Исполнитель осуществляет подготовку соответствующего ответа в срок, указанный в п. 2.4.2 Порядка.
В случае если заявление поступило через МФЦ, специалист КУМИиЗО направляет на электронный адрес МФЦ соответствующий ответ, при этом один экземпляр ответа, которому присваивается исходящий номер, приобщается в накопительное дело КУМИиЗО по направлению деятельности (земельный либо имущественный отдел).
Проект ответа согласовывается ведущим специалистом по земельным либо имущественным отношениям КУМИиЗО, главным специалистом КУМИиЗО, после чего передается на подпись руководителю КУМИиЗО. После подписания ответ выдается заявителю исполнителем под роспись. По желанию заявителя ответ может быть направлен ему посредством почтовой связи.

В случае выявления в процессе рассмотрения заявления оснований для отказа в предоставлении информации исполнитель готовит проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении земельного участка (далее – отказ).

Отказ подписывается руководителем КУМИиЗО и направляется посредством почтовой связи заявителю с приложением всех документов, являвшихся приложением к заявлению. Заявитель вправе получить отказ и приложенные к заявлению документы лично у исполнителя под роспись.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет руководитель КУМИиЗО.
4.2. Постоянно осуществляется текущий контроль, специальный контроль осуществляется в связи с поступлением жалоб от заявителей. 

4.3. Персональная ответственность специалистов, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей на получение муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц КУМИиЗО.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальнойуслуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц КУМИиЗО в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке действия или бездействие специалистов КУМИиЗО обжалуются руководителю КУМИиЗО или Главе города Шарыпово.

Заявитель может сообщить руководителю КУМИиЗО о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии специалистов КУМИиЗО, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в КУМИиЗО жалобы, поступившей лично от заявителя, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

Жалоба рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцать дней с момента ее регистрации.

В исключительных случаях руководитель КУМИиЗО, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.2. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями КУМИиЗО, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в судебном порядке может быть обжаловано бездействие КУМИиЗО, а также решение об отказе в предоставлении в собственность земельного участка.

Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение к Порядку 

Образец заявления

Заместителю Главы города Шарыпово – Председателю Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями Администрации города Шарыпово Шашкову В.В.

от_______________________________________________________________
 (Наименование юридического лица, должность, ФИО руководителя,

фамилия, имя, отчество физического лица)

_________________________________________________________________

ИНН (ОГРН) _____________________________________________________
Юридический адрес (место регистрации): _____________________________
_________________________________________________________________
Почтовый адрес: __________________________________________________________________________________________________________________________________
Контактный телефон  ______________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать акт-сверки платежей (расчет арендной платы на ___________ год; справку о наличии/отсутствии задолженности), согласно договора аренды земельного участка (объекта муниципальной собственности) №____ от____________г. 
Местоположение земельного участка (объекта муниципальной собственности): 
_____________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________

Кадастровый номер (стоимость)

_____________________________________________________________________________________________
Площадь _____________________________________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документов
	Кол-во листов, экз.
	Роспись сотрудника в получении

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	


Дата, подпись, печать ______________________________________  /____________________/

расшифровка подписи) 

Дата, подпись, печать ______________________________________  /____________________/

расшифровка подписи) 

Приложение к Порядку 

Образец уведомления

(фамилия, имя, отчество физического лица)

_______________________________________________________________

Почтовый адрес:
УВЕДОМЛЕНИЕ

Об отказе рассмотрения заявления  по предоставлению  муниципальной услуги

 («Рассмотрение заявлений о предоставлении информации об арендных платежах на земельные участки и объекты муниципальной собственности»)
       
Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями Администрации города Шарыпово уведомляет Вас об отказе в рассмотрении заявления о предоставлении информации об арендных платежах на земельные участки и объекты муниципальной собственности, расположенные по адресу:
 ______________________________________________________________________________,  ______________________________________________________________________________________________________ 

(причина отказа)

Приложение:

- заявление  с приложением на _________ листах в _______экз.

Заместитель Главы города Шарыпово

председатель Комитета по управлению

муниципальным имуществом и земельными

отношениями Администрации

города Шарыпово                                                                                                                


В.В. Шашков 

(Ф.И.О., конт.тел.  исполнителя) 



































































































































































