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«Муниципальный вестник»
№ 35 от 24.06.2022
Периодическое печатное издание

рабочего поселка Колывань

Колыванского района
Новосибирской области


АДМИНИСТРАЦИЯ РАБОЧЕГО

ПОСЕЛКА КОЛЫВАНЬ

КОЛЫВАНСКОГО РАЙОНА

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 17.06.2022 г. № 358

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам местного значения в границах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области» и об отмене постановлений администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 28.01.2019г. № 18, от 24.01.2022 г. № 51


Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам местного значения в границах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области» администрация рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам местного значения в границах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области» (далее – административный регламент). 

2. Признать утратившими силу следующие постановления: 

- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 28.01.2019г. № 18 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на перевозку тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза по автомобильным дорогам местного значения»;

- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 24.01.2022 г. № 51 «О внесении изменений в постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 28.01.2019 года № 18 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на перевозку тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза по автомобильным дорогам местного значения».

3. Ведущему специалисту администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Морозова Л.Ф.) опубликовать настоящее Постановление в периодическом печатном издании рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области «Муниципальный вестник», а также разместить на официальном сайте администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области в сети Интернет. 

4. Ведущему специалисту администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Морозова Л.Ф.) передать опубликованный нормативно правовой акт специалисту 1 разряда – юристу юридического отдела администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Кашлаков М.М.) для направления в регистр.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставить за мной.

И.о. главы рабочего поселка Колывань                                     

Колыванского района Новосибирской области                             В.В. Переверзин


УТВЕРЖДЕН

Постановлением 

Администрации р.п. Колывань

Колыванского района 

Новосибирской области

от 17.06.2022 г. № 358

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам местного значения в границах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области»

  

Раздел I. Общие положения 

  

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам местного значения в границах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и создания комфортных условий для пользователей при ее получении. 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам местного значения в границах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области».

1.2. Предмет регулирования административного регламента 

Предметом регулирования административного регламента являются общественные отношения, возникающие между заявителями и Администрацией рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (далее – Администрация) при выдаче разрешения на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам местного значения в границах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области. 

1.3. Круг Заявителей 

Заявителями муниципальной услуги (далее - заявитель) являются юридические лица, физические лица, индивидуальные предприниматели - владельцы транспортных средств. 

От имени заявителя могут выступать физические или юридические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.4.1. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

1.4.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель может получить: 

- при личном обращении в Администрацию; 

- по телефону; 

- посредством электронной почты; 

- в письменном виде (почтой) в Администрацию; 

- на официальном сайте Администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (https://admkolyvan.nso.ru/) (далее – официальный сайт Администрации);

- с помощью информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ). 

1.4.3. Должностные лица и специалисты Администрации, принимающие телефонные звонки и осуществляющие личный прием Заявителей муниципальной услуги, обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

1.4.4. Информация на ЕПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, ходе ее предоставления предоставляется Заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках, порядке и ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию, авторизацию Заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.5. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации 

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, телефонах, адресе электронной почты Администрации размещена на официальном сайте Администрации. 

  

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

  

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешения на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам местного значения в границах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области. 

2.2.2. Организация, принимающая участие в предоставлении муниципальной услуги - ОГИБДД отдела МВД России по Колыванскому району, если для движения тяжеловесного транспортного средства, требуется: 

- укрепление отдельных участков автомобильных дорог;

- принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог и пересекающих их сооружений, и инженерных коммуникаций в пределах маршрута транспортного средства; 

- изменение организации дорожного движения по маршруту движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства; 

- введение ограничений в отношении движения других транспортных средств по требованиям обеспечения безопасности дорожного движения. 

Согласование маршрута транспортного средства возможно посредством представления копии письма по электронной почте (с последующим представлением оригинала), факсимильной связи, электронного взаимодействия с использованием электронной подписи, в том числе единой системы межведомственного электронного взаимодействия. 

2.3. Процедуры консультирования, приема и выдачи документов через МФЦ не осуществляются. 

2.4. Запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращениями в иные муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты Администрации. 

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является разрешение на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам местного значения в границах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области.

2.7. Разрешение выдается на движение транспортного средства по определенному маршруту без груза или с грузом на срок до трех месяцев. 

В случае движения крупногабаритной сельскохозяйственной техники (комбайн, трактор) своим ходом в период с марта по ноябрь в пределах одного муниципального образования специальное разрешение выдается на движение такой техники по определенному маршруту на срок до девяти месяцев. При необходимости проведения внеплановых работ на автомобильной дороге и (или) пересекающих ее сооружениях и инженерных коммуникациях в пределах согласованного маршрута, действие такого специального разрешения на движение крупногабаритной сельскохозяйственной техники прекращается. Специалист Администрации за четырнадцать календарных дней до прекращения действия специального разрешения уведомляет об этом владельца крупногабаритной сельскохозяйственной техники или его уполномоченного представителя способом связи, указанным в заявлении (приложение № 2 к Административному регламенту). 

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 11 рабочих дней с даты регистрации заявления, в случае необходимости согласования маршрута транспортного средства с ОГИБДД отдела МВД России по Колыванскому району - в течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления, а в случае оформления специального разрешения в упрощенном порядке при движении транспортного средства по установленному и (или) постоянному маршруту - в течение 2 рабочих дней с даты регистрации заявления.

2.9. Если для осуществления движения крупногабаритного и (или) тяжеловесного транспортного средства требуется разработка проекта организации дорожного движения, специального проекта, оценка технического состояния автомобильных дорог, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, срок предоставления муниципальной услуги увеличивается на срок проведения указанных мероприятий. Специалист Администрации направляет заявителю уведомление о необходимости проведения оценки, работ по укреплению или принятию специальных мер по обустройству дорог - в течение 2 рабочих дней с даты регистрации заявления. 

2.10. По письменному обращению заявителя в течение одного рабочего дня до выдачи разрешения в случае, если не требуется согласование маршрута транспортного средства с ОГИБДД отдела МВД России по Колыванскому району, допускается замена указанного в заявлении транспортного средства на аналогичное по своим техническим характеристикам, весовым и габаритным параметрам.

2.11. Заявления по экстренному пропуску тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, направляемых для ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, рассматриваются уполномоченным органом в оперативном порядке в течение одного рабочего дня с возможностью предъявления копий платежных документов, подтверждающих оплату государственной пошлины за выдачу специального разрешения, платежей за возмещение вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов, автомобильным дорогам, после выдачи специального разрешения. 

2.12. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, размещен на официальном сайте Администрации и на ЕПГУ с указанием их реквизитов и источников официального опубликования. 

2.13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления и способы подачи 

При обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель представляет документы в одном экземпляре. 

2.13.1. Заявитель представляет в Администрацию заявление на получение разрешения, согласно приложению № 1 к Административному регламенту - 1 экз., оригинал, заверенный подписью заявителя (для физических лиц), подписью руководителя или уполномоченного лица и печатью (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей). 

В заявлении указывается: 

информация о лице, обратившимся с заявлением на получение специального разрешения (далее - заявитель) - владельце транспортного средства или его уполномоченном представителе: наименование, адрес в пределах места нахождения (для юридических лиц), фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес регистрации по месту жительства (пребывания) (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей), телефон и адрес электронной почты (при наличии); 

номер и дата заявления; 

наименование уполномоченного органа; 

информация о владельце транспортного средства: 

наименование, организационно-правовая форма и адрес в пределах места нахождения, телефон - для юридических лиц; 

фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес регистрации по месту жительства (пребывания), телефон - для физических лиц и индивидуальных предпринимателей (с указанием статуса индивидуального предпринимателя); 

идентификационный номер налогоплательщика (далее - ИНН) и основной государственный регистрационный номер (далее - ОГРН или ОГРНИП) - для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных на территории Российской Федерации; 

маршрут движения (пункт отправления - пункт назначения с указанием их адресов в населенных пунктах, если маршрут проходит по улично-дорожной сети населенных пунктов, без указания промежуточных пунктов); 

вид перевозки (по территории Российской Федерации); 

срок выполнения поездок; 

количество поездок (для тяжеловесных транспортных средств); 

характеристика груза (при наличии груза) (наименование, габариты (длина, ширина, высота), масса, делимость; 

сведения о транспортном средстве: марка, модель, государственный регистрационный номер; 

параметры транспортного средства (автопоезда): масса, расстояние между осями, нагрузки на оси, количество и скатность колес на каждой оси, наличие пневматической подвески, габариты (длина, ширина, высота, длина свеса (при наличии), минимальный радиус поворота с грузом; 

способ связи: по телефону, по электронной почте и иные. 

В случае движения крупногабаритной сельскохозяйственной техники (комбайн, трактор) своим ходом в период с марта по ноябрь в пределах одного муниципального образования в заявлении указываются пункт отправления и пункт назначения с указанием подъездов к местам проведения сельскохозяйственных работ. 

Дата начала срока выполнения поездок не может быть позднее сорока пяти дней с даты подачи заявления. 

Заявление оформляется на русском языке машинописным текстом (наименования груза, марок и моделей транспортных средств, их государственных регистрационных номеров допускается оформлять буквами латинского алфавита). 

2.13.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (при представлении официальных документов лично заявителем) или представителя заявителя (предъявляется для обозрения). 

2.13.3. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (1 экз. копия). 

2.13.4. Документы на каждое транспортное средство (паспорт транспортного средства или свидетельство о регистрации транспортного средства), с использованием которого планируется перевозка тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, 1 экз., копия, заверенная подписью заявителя (для физических лиц), подписью руководителя или уполномоченного лица и печатью (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей) или нотариально. 

2.13.5. Схема транспортного средства (автопоезда), с использованием которого планируется перевозка тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, с изображением размещения такого груза - 1 экз., оригинал. На схеме изображается транспортное средство, планируемое к участию в перевозке, его габариты с грузом (при наличии груза), количество осей и колес на нем, взаимное расположение осей и колес, распределение нагрузки по осям и в случае неравномерного распределения нагрузки по длине оси - распределение на отдельные колеса, а также при наличии груза - габариты груза, расположение груза на транспортном средстве, погрузочная высота, свес (при наличии) (изображается вид в профиль, сзади) - заверенная подписью заявителя (для физических лиц), подписью руководителя или уполномоченного лица и печатью (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей). 

В случае подачи заявления представителем владельца транспортного средства к заявлению также прилагается документ, подтверждающий полномочия представителя владельца транспортного средства. 

2.13.6. Копия платежного документа, подтверждающего уплату государственной пошлины за выдачу разрешения (при наличии информации об уплате государственной пошлины, содержащейся в Государственной информационной системе о государственных и муниципальных платежах, копия платежного документа не требуется). Копия платежного документа предоставляется в течение 7 дней после получения счета на оплату, но не позднее даты получения разрешения. 

2.13.7. Для тяжеловесных грузов к заявлению прилагается платежное поручение или квитанция об оплате ущерба, наносимого дорогам и дорожным сооружениям транспортным средством, весовые параметры которого превышают установленные в соответствии с действующим законодательством (предоставляются в течение 7 дней после получения счета на оплату ущерба, но не позднее даты получения разрешения). 

2.14. В соответствии с Федеральным закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» допускается подача заявления с приложением документов, указанных в пунктах 2.13.1 – 2.13.5 к Административному регламенту, путем направления их в адрес уполномоченного органа посредством факсимильной связи с последующим представлением оригиналов заявления и схемы транспортного средства, заверенных копий документов и материалов, указанных в пунктах 2.13.1 – 2.13.5 к Административному регламенту. 

2.15. В случае повторной подачи заявления на движение крупногабаритной сельскохозяйственной техники (комбайн, трактор) своим ходом в период с марта по ноябрь в пределах одного муниципального образования при наличии действующего специального разрешения на данное транспортное средство, документы, указанные в подпунктах 2.13.1 – 2.13.3 настоящего пункта, к заявлению не прилагаются. 

2.16. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, прав 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 муниципальных услуг. 

2.17. Заявитель представляет заявление и пакет документов одним из следующих способов: 

- при личном обращении в Администрацию; 

- почтовым отправлением; 

- посредством факсимильной связи с последующим представлением оригиналов заявления и схемы транспортного средства, заверенных копий документов и материалов в адрес Администрации; 

- посредством электронной почты; 

- через ЕГПУ. 

2.18. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не должны содержать неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, не могут быть заполнены карандашом. 

По обращению заявителя Администрация, предоставляет ему сведения о дате поступления заявления и его регистрационном номере. 

По инициативе заявителя до получения разрешения заявление может быть отозвано путем направления в Администрацию письменного заявления в свободной форме с указанием реквизитов отзываемого заявления. 

2.19. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении муниципальных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые Заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов, организаций, и которые Заявитель вправе представить, отсутствуют. 

2.20. Для предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- при осуществлении записи на прием в электронном виде совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

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

- заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на подписание данного заявления; 

- заявление не содержит сведений, установленных пунктом 2.13.1 – 2.13.3 Административного регламента; 

- к заявлению не приложены документы, соответствующие требованиям, пункта 2.13.4 – 2.13.5 Административного регламента; 

- документы имеют подчистки, зачеркнутые слова или иные, не оговоренные в них исправления; 

- документы имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание документов. 

Специалист Администрации, принявший решение об отказе в регистрации заявления, оформляет уведомление и в течение одного рабочего дня с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов посредством почтового отправления, электронной почты либо по телефону, указанному в заявлении, проинформировать заявителя о принятом решении с указанием оснований принятия данного решения. 

2.22. В случае, если документы поданы в соответствии с информацией о порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, Администрация не имеет права отказать в приеме документов. 

2.23. Основанием для приостановления Администрацией предоставления муниципальной услуги: 

2.23.1. В представленных документах отсутствуют в полном объеме сведения, необходимые для выдачи разрешения, или если такие сведения противоречивы, рассмотрение заявления приостанавливается, а специалист информирует заявителя устно или готовит письменное уведомление об этом заявителю. 

Уведомление должно содержать: 

- причины, препятствующие выдаче разрешения и послужившие основанием для приостановления рассмотрения заявления; 

- конкретные предложения по устранению этих причин; 

- срок устранения; 

- предупреждение об отказе в выдаче разрешения, если причины приостановления не будут устранены в установленный срок. 

2.23.2. Заявитель в течение срока приостановления вправе устранить причины приостановления путем представления необходимых сведений как почтой, так и лично или через своего представителя. 

После устранения заявителем причин, послуживших основанием для приостановления рассмотрения заявления, его рассмотрение продолжается. 

2.24. В рассмотрении заявления отказывается, если заявитель, уведомленный о причинах приостановления рассмотрения, не принял мер к устранению недостатков по истечении срока приостановления рассмотрения заявления. В этом случае в срок не позднее 5 дней заявление возвращается заявителю с уведомлением за подписью Главы рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (далее - Глава), в котором должны быть указаны конкретные и обоснованные причины отказа в рассмотрении заявления. Уведомление после его регистрации может быть передано заявителю или его представителю лично. 

2.25. Основания для мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- Администрация не вправе выдавать специальные разрешения по заявленному маршруту в случаях, если маршрут (часть маршрута) проходит по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения;

- Сведения, представленные в заявлении и документах, не соответствуют техническим характеристикам транспортного средства и груза, а также технической возможности осуществления заявленной перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных транспортных средств;

- Установленные требования о перевозке делимого груза не соблюдены; 

- При согласовании маршрута установлена невозможность осуществления перевозки по заявленному маршруту транспортным средством с заявленными техническими характеристиками в связи с техническим состоянием автомобильной дороги, искусственного сооружения или инженерных коммуникаций, а также по требованиям безопасности дорожного движения;

- Отсутствует согласие заявителя на проведение оценки технического состояния автомобильной дороги согласно раздела 5 Порядка выдачи специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, утвержденного приказом Министерства транспорта Российской Федерации от 05.06.2019 № 167 (далее - Порядок выдачи специального разрешения);

- Заявитель не произвел оплату оценки технического состояния автомобильных дорог, их укрепления в случае, если такие работы были проведены по согласованию с заявителем;

- Заявитель не произвел оплату принятия специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, если такие работы были проведены по согласованию с заявителем;

- Заявитель не внес плату в счет возмещения вреда, причиняемого автомобильным дорогам транспортным средством, осуществляющим перевозку тяжеловесного транспортного средства;

- Заявитель не произвел оплату государственной пошлины за выдачу специального разрешения (подпункт 111 пункта 1 статьи 333.33 части второй Налогового кодекса Российской Федерации от 05.08.2000 № 117-ФЗ);

- Отсутствует оригинал заявления и схемы автопоезда на момент выдачи специального разрешения, заверенных регистрационных документов транспортного средства, если заявление и документы направлялись в уполномоченный орган с использованием факсимильной связи;

- Информация о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица не совпадает с соответствующей информаций, указанной в заявлении;

- Отсутствует специальный проект, проект организации дорожного движения (при необходимости);

- Истек указанный в заявлении срок перевозки. 

2.26. Решение об отказе в выдаче разрешения оформляется письменным уведомлением и выдается или направляется посредством почтового отправления, электронной почты и сообщается по телефону, указанному в заявлении, заявителю в течение одного рабочего дня со дня принятия решения об отказе, указав основания принятия данного решения. Подготовленный проект решения об отказе в выдаче разрешения, завизированный непосредственным исполнителем, представляется на подпись Главе. 

2.27. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

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

2.28.1. За выдачу специального разрешения должна быть уплачена государственная пошлина до подачи заявления либо в случае, если заявление подано в электронной форме, после подачи заявления, но до принятия его к рассмотрению. 

При движении тяжеловесного транспортного средства взимается плата за ущерб, наносимый дорогам и дорожным сооружениям транспортными средствами. 

Размер государственной пошлины за выдачу специального разрешения составляет 1600 рублей (подпункт 111 пункта 1 ст. 333.33 части второй Налогового кодекса Российской Федерации от 05.08.2000 № 117-ФЗ). 

2.28.2. Администрация доводит до заявителя размер платы в счет возмещения вреда, причиняемого автомобильным дорогам тяжеловесным транспортным средством. 

Размер платы в счет возмещения вреда зависит от расчета, производимого на основании Постановления Правительства Российской Федерации от 16.11.2009 № 934 «О возмещении вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам Российской Федерации». 

Уплаты в счет возмещения вреда и госпошлины производятся по безналичному (наличному) перечислению денежных средств на соответствующий счет органа Федерального казначейства в адрес получателя. 

2.28.3. В случаях, когда перевозка тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам общего пользования муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области автомобильным транспортом осуществляется в целях предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций или последствий стихийных бедствий, выполнения работ по строительству, ремонту или содержанию автомобильных дорог общего пользования, а также тяжеловесных грузов оборонного значения при выполнении специальных заданий по маршрутам, согласованным с Администрацией, плата не взимается. 

После представления заявителем копии платежного поручения или квитанции, подтверждающих оплату, специалист проверяет их достоверность (наличие отметки банка в приеме платежа), полноту оплаты. Если в представленных документах об оплате выявлено несоответствие ранее выданному счету или реквизитам, или сведения внесены не полностью, платежные документы возвращаются заявителю лично для устранения указанных недостатков. 

2.29. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы 

В связи с отсутствием услуг, необходимых и обязательных для предоставления данной услуги, взимания платы не предусмотрено. 

2.30. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг 

Время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

2.31. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

Заявление, поступившее при личном обращении, почтой, посредством факсимильной связи или по электронной почте в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании рабочего времени. В случае поступления документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

При направлении заявления в Администрацию с использованием ЕПГУ, регистрация электронного запроса производится в автоматическом режиме и не требует участия специалиста Администрации. 

2.32. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.32.1. Требования к помещению Администрации, в котором организуется предоставление муниципальной услуги. 

При обращении в Администрацию Заявителю гарантируется прием в помещении: 

- оборудованном в соответствии с санитарными нормами и правилами; 

- оборудованном противопожарной системой и системой пожаротушения; 

- с наличием бесплатного туалета. 

2.32.2. В помещении Администрации отводятся места для ожидания, информирования и приема Заявителей. 

Места для ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Места для информирования и заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются информационными стендами и образцами заполнения документов. 

2.32.3. Стенды с организационно-распорядительной информацией размещаются на доступных для просмотра Заявителями местах. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14 пунктов), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом. 

2.32.4. Прием Заявителей осуществляется специалистами Администрации в кабинете, предназначенном для работы и предоставления муниципальной услуги. 

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 

2.32.5. В помещении Администрации обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов для получения муниципальной услуги, в том числе: 

- условия для беспрепятственного доступа к ним и предоставляемой в них муниципальной услуге; 

- возможность самостоятельного или с помощью специалистов Администрации, предоставляющих услугу, передвижения в здании Администрации, входа в помещение и выхода из него; 

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалистов Администрации, предоставляющих услугу; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям и муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

2.33. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.33.1. Основными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- открытый доступ Заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и специалистов Администрации;

- получение полной информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

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

- возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ и официального сайта Администрации; 

- возможность получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги; 

- возможность получения муниципальной услуги с помощью универсальной электронной карты в случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах; 

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н; 

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами; 

- возможность обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по заявлению заявителя решение или на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

2.33.2. Основные показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- достоверность информации, предоставляемой Заявителю; 

- полнота информации по сути запроса Заявителя; 

- своевременность предоставления муниципальной услуги; 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запроса. 

2.34. При направлении заявления и пакета документов почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, не требуется. 

2.35. При обращении в Администрацию заявитель не менее двух раз взаимодействует с сотрудником Администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов. Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать 15 минут.

  

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. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых Администрацией 

При предоставлении муниципальной услуги Администрацией осуществляются следующие административные процедуры: 

- Прием и регистрация заявлений и пакета документов;

- Рассмотрение заявления и пакета документов, представленных (направленных) заявителем;

- Подготовка разрешения на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам местного значения в границах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области. 

- Выдача результата муниципальной услуги. 

3.2. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых в электронном виде:

- Информирование о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения;

- Запись на прием;

- Формирование запроса Заявителем; 

- Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче специального разрешения и регистрация;

- Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги;

- Предоставление Заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- Оценка доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

- Подача жалобы в электронной форме. 

3.3. Описание Административных процедур при предоставлении муниципальной услуги Администрацией. 

3.3.1. Прием и регистрация заявления и пакета документов. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного представителя с комплектом документов, указанных в пункте 2.13.1 – 2.13.5 раздела II настоящего Административного регламента. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Администрации. 

Специалист Администрации, ответственный за прием документов: 

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность; 

- проверяет полномочия представителя заявителя действовать от его имени, в том числе полномочия представителя юридического лица, действовать от имени юридического лица; 

- проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) с данными (сведениями), содержащимися в представленных документах, а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты его представления; 

- в случае не заполнения отдельных пунктов заявления, указанных в пункте 8 Порядка выдачи специального разрешения, предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов; 

- проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 2.13.1 – 2.13.5 раздела II настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- в случае установления причин для мотивированного отказа в регистрации заявления, перечисленных в пункте 2.25. раздела II настоящего Административного регламента специалист Администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации документов, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю. 

Прием и регистрация заявления и пакета документов при направлении по почте, посредством электронной почты, с использованием факсимильной связи в адрес Администрации.

Регистрация полученного по почте заявления и пакета документов осуществляется специалистами Администрации в день поступления документов в Администрацию.

Регистрация заявления и пакета документов, полученная в форме электронного документа посредством электронной почты в Администрации, регистрация электронного заявления и пакета и документов осуществляется специалистом Администрации в день их поступления, а в случае направления электронного заявления и пакета документов в праздничный или выходной дни, регистрация заявления и пакета документов производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.

Регистрация полученного с использованием факсимильной связи заявления и пакета документов осуществляется специалистом Администрации в день поступления документов в Администрацию.

Критерием принятия решений о регистрации заявления и пакета документов является отсутствие оснований для мотивированного отказа в регистрации заявления, перечисленных в пункте 2.25. раздела II настоящего Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов специалистом Администрации либо направление уведомления о мотивированном отказе в регистрации заявления и пакета документов, почтой, посредством электронной почты, с использованием факсимильной связи, при наличии причин, перечисленных в пункте 2.25. раздела II настоящего Административного регламента. 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов, либо регистрация уведомления о мотивированном отказе в регистрации заявления и пакета документов, как исходящую корреспонденцию Администрации.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры - 1 рабочий день. 

3.3.2. Рассмотрение заявления и пакета документов, представленных (направленных) заявителем. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления и пакета документов одним из следующих способов: при личном обращении, почтой, посредством электронной почты, с использованием факсимильной связи. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Администрации.

Специалист Администрации рассматривает поступившее заявление и пакет документов, в случае наличия причин для мотивированного отказа, перечисленных в пункте 2.25. раздела II настоящего Административного регламента, подготавливает мотивированный отказ. 

При отсутствии перечисленных причин для мотивированного отказа специалист Администрации устанавливает путь следования по заявленному маршруту.

Критерием принятия решения о рассмотрении заявления и пакета документов, представленных (направленных) заявителем, является факт получения документов специалистом Администрации.

Результатом административной процедуры является установление пути следования по заявленному маршруту либо принятие решения о подготовке мотивированного отказа. 

Способом фиксации административной процедуры является установленный путь следования по заявленному маршруту либо регистрация мотивированного отказа и направление заявителю. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры - 4 рабочих дня со дня регистрации заявления. 

3.3.3. Подготовка разрешения на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам местного значения в границах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области.

Основанием для начала административной процедуры является установленный путь следования по заявленному маршруту специалистом Администрации. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Администрации.

Специалист Администрации определяет возможность осуществления движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, исходя из грузоподъемности и габаритов искусственных и иных инженерных сооружений, несущей способности дорожных одежд на заявленном маршруте с использованием методов, установленных действующими нормами, на основании сведений автоматизированных баз данных о состоянии дорог и искусственных сооружений, а также материалов оценки технического состояния автомобильных дорог, дополнительных обследований искусственных сооружений. 

В случае если будет установлено, что по маршруту, предложенному заявителем, для движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства требуется оценка технического состояния автомобильных дорог, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, заявителю направляется уведомление о необходимости проведения оценки, работ по укреплению или принятию специальных мер по обустройству дорог и возмещения юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, осуществляющим такую оценку и принимающим такие меры, расходов на осуществление такой оценки и принятие таких мер до получения разрешения. Указанные мероприятия проводятся после получения согласия заявителя на проведение указанных работ, в соответствии с порядком и сроками, установленными главой 5 Порядка выдачи специального разрешения. 

В случае обращения за получением специального разрешения для осуществления движении тяжеловесного транспортного средства специалист Администрации производит расчет возмещения вреда, причиняемого таким транспортным средством. По результату проведенного расчета заявителю направляется расчет платы в счет возмещения вреда.

При отсутствии оснований для мотивированного отказа, перечисленных в пункте 2.25. раздела II настоящего Административного регламента специалист Администрации подготавливает разрешение. Разрешение заверяется подписью Главы и соответствующей печатью. 

В случае наличия оснований для подготовки мотивированного отказа, перечисленных в пункте 2.25. раздела II настоящего Административного регламента, специалист Администрации, уведомляет заявителя.

В случае необходимости согласования маршрута движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства с ОГИБДД отдела МВД России по Колыванскому району специалист Администрации направляет для согласования разрешение. 

По письменному обращению заявителя в Администрацию в течение одного рабочего дня до выдачи специального разрешения в случае, если не требуется согласование маршрута транспортного средства с ОГИБДД отдела МВД России по Колыванскому району, допускается замена указанного в заявлении транспортного средства на аналогичное по своим техническим характеристикам, весовым и габаритным параметрам при условии предоставления подтверждающих однотипность весовых и габаритных параметров документов (копия паспорта транспортного средства или свидетельства о регистрации). 

Критерием принятия решения о подготовке специального разрешения является отсутствие оснований для мотивированного отказа, перечисленных в пункте 2.25. раздела II настоящего Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является оформление разрешения либо мотивированного отказа. 

Способом фиксации административной процедуры является регистрация специального разрешения в журнале выданных специальных разрешений, регистрация мотивированного отказа регистрируется ответственным специалистом Администрации. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры - не позднее 10 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

В случае необходимости согласования маршрута движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства с ОГИБДД отдела МВД России по Колыванскому району срок административной процедуры со дня регистрации заявления составляет 14 рабочих дней.

3.3.4. Выдача результата муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является разрешение на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам местного значения в границах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области либо мотивированный отказ. 

Ответственным специалистом за исполнение данной административной процедуры является специалист Администрации. 

Заявитель (либо представитель заявителя) прибывает в Администрацию с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно предъявляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя). 

Специалист Администрации знакомит заявителя с содержанием выдаваемых документов.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью в журнале выданных специальных разрешений, либо ставит отметку на копии мотивированного отказа о получении оригинала документа. 

В случае подачи заявления в адрес Администрации посредством факсимильной связи заявителем также представляются оригинал заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе.

Критерием принятия решения о выдаче результата муниципальной услуги является разрешение на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам местного значения в границах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области либо мотивированный отказ. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю разрешение на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам местного значения в границах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области либо мотивированного отказа.

Способом фиксации административной процедуры является подпись лица, получившего разрешение в журнале выданных разрешений, либо подпись лица, получившего мотивированный отказ, на копии мотивированного отказа. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры - 1 рабочий день. 

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в Администрацию с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе. 

При обращении об исправлении допущенных опечаток и ошибок Заявитель представляет документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе допущенных опечаток и ошибок. 

Документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе допущенных опечаток и ошибок, подается Заявителем в Администрацию лично, по почте, по электронной почте. 

Специалист Администрации, проверяет поступившие документы на предмет наличия опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе. 

В случае наличия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист Администрации, устраняет допущенные опечатки и ошибки путем подготовки нового документа. 

В случае отсутствия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист Администрации готовит уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе визирует его и подписывает Главой.

Подписанное уведомление об отсутствии допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе регистрируется и выдается Заявителю. 

Критерием принятия решения по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является наличие, либо отсутствие допущенных опечаток и ошибок. 

Результатом выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является выдача нового документа, либо уведомления об отсутствии допущенных опечаток и ошибок. 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация нового документа и подпись лица, получившего разрешение в журнале выданных разрешений, либо подпись лица, на копии уведомления об отсутствии допущенных опечаток и ошибок. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе, либо подготовки уведомления об отсутствии допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе не может превышать 3 рабочих дня с даты регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в Архиве. 

В случае отсутствия возможности использования факсимильной связи, срок предоставления муниципальной услуги увеличивается на срок доставки документов Почтой России. 

  

Раздел IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием в ходе ее предоставления решений, осуществляется Главой рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области. 

4.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения исполнения специалистами административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальных правовых актов рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 

4.5. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц, сотрудников администрации, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги (далее – сотрудники администрации), а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) затребование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;

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

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной форме лично или направить жалобу по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, ЕПГУ (www.do.gosuslugi.ru). Жалоба также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации подается Главе. Жалоба на решение, принятое Главой, рассматривается непосредственно Главой.

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также его должностных лиц регулируется:

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ;

постановлением администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 18.01.2022 г. № 12 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации р.п.Колывань и ее должностных лиц, муниципальных служащих»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – гражданина 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) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 административного регламента, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 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. административного регламента, 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.

5.10. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц, сотрудников администрации, при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном административным регламентом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.    

  

Приложение № 1 

к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на перевозку тяжеловесных

 и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным 

дорогам местного значения в границах муниципального образования 

рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области»

Реквизиты заявителя 

(наименование, адрес (местонахождение) 

- для юридических лиц, Ф.И.О., адрес 

места жительства - для индивидуальных 

предпринимателей и физических лиц) 

Исх. от ____________ N ______________ 

поступило в _________________________ 

дата ________________ N ______________ 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на получение разрешения на перевозку тяжеловесных

 и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным 

дорогам местного значения   

	Наименование - для юридических лиц; фамилия, имя, отчество (при наличии), данные документа, удостоверяющего личность - для физических лиц и индивидуальных предпринимателей, адрес, телефон и адрес электронной почты (при наличии) владельца транспортного средства 

	  

	  

	ИНН, ОГРН/ОГРНИП владельца транспортного средства 
	  

	Маршрут движения 

	  

	Вид перевозки (межрегиональная, местная) 
	  

	На срок 
	с 
	  
	по 
	  

	На количество поездок 
	  

	Характеристика груза (при наличии груза): 
	Делимый 
	да 
	нет 

	Наименование <*> 
	Габариты (м) 
	Масса (т) 

	  
	  
	  

	Длина свеса (м) (при наличии) 
	  

	Транспортное средство (автопоезд) (марка и модель транспортного средства (тягача, прицепа (полуприцепа), государственный регистрационный номер транспортного средства (тягача, прицепа (полуприцепа) 

	  

	Параметры транспортного средства (автопоезда) 

	Масса транспортного средства (автопоезда) без груза/с грузом (т) 
	  
	Масса тягача (т) 
	Масса прицепа (полуприцепа) (т) 

	
	
	  
	  

	Расстояния между осями (м) 
	  

	Нагрузки на оси (т) 
	  
	  
	  

	Габариты транспортного средства (автопоезда): 

	Длина (м) 
	Ширина (м) 
	Высота (м) 
	Минимальный радиус поворота с грузом (м) 

	  
	  
	  
	  

	Необходимость автомобиля сопровождения (прикрытия) 
	  

	Предполагаемая максимальная скорость движения транспортного средства (автопоезда) (км/час) 
	  

	Банковские реквизиты 
	  

	  

	Оплату гарантируем 

  

	  
	  
	  

	(должность) 
	(подпись) 
	(Фамилия, имя, отчество (при наличии) 


  

-------------------------------- 

<*> Указывается полное наименование груза, основные характеристики: марка, модель, описание индивидуальной и транспортной тары (способ крепления). 


АДМИНИСТРАЦИЯ РАБОЧЕГО

ПОСЕЛКА КОЛЫВАНЬ

КОЛЫВАНСКОГО РАЙОНА

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 20.06.2022 г. № 360

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» и об отмене постановлений администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 12.05.2012г. № 298, от 29.06.2016г. № 256, от 23.10.2018г. № 504, от 24.01.2022г. № 57 


Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» администрация рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» (далее – административный регламент).

2. Признать утратившими силу следующие постановления: 

- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 12.05.2012г. № 298 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, юридическим и физическим лицам в аренду или в собственность»;

- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 23.10.2018г. № 504 «О внесении изменений в Постановление главы администрации р.п. Колывань Колыванского района Новосибирской области от 12.05.2012г. № 298 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, юридическим и физическим лицам в аренду или собственность»;

- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 29.06.2016г. № 256 «О внесении изменений в постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 12.05.2012 года № 298 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, юридическим и физическим лицам  в аренду или в собственность» на территории муниципального образовании рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области»;

- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 24.01. 2022 г. № 57 «О внесении изменений в постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 12.05.2012 года № 298 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, юридическим и физическим лицам в аренду или в собственность».
3. Ведущему специалисту администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Морозова Л.Ф.) опубликовать настоящее Постановление в периодическом печатном издании рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области «Муниципальный вестник», а также разместить на официальном сайте администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области в сети Интернет. 

4. Ведущему специалисту администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Морозова Л.Ф.) передать опубликованный нормативно правовой акт специалисту 1 разряда – юристу юридического отдела администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Кашлаков М.М.) для направления в регистр.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста по земельным и имущественным отношениям администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Кадималиева И.А.).

И.о. главы рабочего поселка Колывань                                     

Колыванского района Новосибирской области                                     В.В. Переверзин



УТВЕРЖДЕН

Постановлением 

Администрации р.п. Колывань

Колыванского района 

Новосибирской области

от 20.06.2022 г. № 360

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности»

  

1. Общие положения 

  

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» (далее - Административный регламент) являются отношения, возникающие между юридическими и физическими лицами и Администрацией рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области, предоставляющей муниципальную услугу (далее - Администрация), связанные с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности» (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при предоставлении муниципальной услуги. 

Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги. 

Заявителями в предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в Администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области, по номерам телефонов для справок (консультаций), с использованием средств электронного информирования, а также размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», публикации в средствах массовой информации, на информационных стендах, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - ЕПГУ) (http://www.gosuslug.ru.) 

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах официальных сайтов, адресах электронной почты, графике работы Администрации, органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются: 

- на официальном сайте Администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (https://admkolyvan.nso.ru/); 

- на информационных стендах.

1.3.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право обратиться в Администрацию в устной форме (в том числе по телефону) или в письменной форме (в том числе по каналам электронной связи) лично либо через доверенное лицо. 

1.3.4. При личном обращении гражданин информируется о: 

- порядке предоставления муниципальной услуги; 

- сроках предоставления муниципальной услуги; 

- порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.5. Информирование граждан по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации. 

1.3.5.1. При ответах на телефонные звонки специалисты Администрации подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информируют обратившихся о: 

- месте нахождения и режиме работы Администрации;

- сроках предоставления муниципальной услуги; 

- порядке обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.5.2. Время разговора не должно превышать 15 минут. 

1.3.5.3. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования. 

1.3.6. Информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги и консультирование по вопросам ее предоставления осуществляется бесплатно. 

1.3.7 Порядок, форма и место размещения информации организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.7.1. На информационном стенде Администрации размещается следующая обязательная информация:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- форма запроса; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.7.2. На официальном сайте Администрации в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- о месте нахождения и графике работы, адресе электронной почты Администрации;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги; 

- порядок предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- образцы запросов для предоставления муниципальной услуги; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.7.3. С использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», официального сайта Администрации гражданам предоставляется доступ к сведениям о муниципальной услуге:

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- ознакомление с настоящим Административным регламентом.

Гражданам предоставляется возможность: 

- получения формы запроса из Интернет-ресурса, самостоятельного заполнения или составления с применением средств автоматизации; 

- направления обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги и получения ответа в электронном виде. 

  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

  

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется «Предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области. 

2.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует со следующими государственными органами и иным организациям и лицами: 

- федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации на предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, или действующим на основании решения указанного органа подведомственным ему федеральным государственным бюджетным учреждениям; 

- федеральной налоговой службой Российской Федерации;

- министерством имущественных и земельных отношений Новосибирской области в части согласования предоставления земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения; 

- организациями и предприятиями в части предоставления информации о технических условиях подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения; 

- независимым оценщиком для установления начальной цены предмета аукциона; 

- специализированной организацией или индивидуальным предпринимателем, которые обладают правом выполнять кадастровые работы в отношении земельных участков; 

2.4. Администрация 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, за исключением получения муниципальных услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора купли-продажи, аренды земельного участка или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 60 календарных дней (без учета выполнения отчета о рыночной стоимости земельного участка или права аренды земельного участка, в случае вынесения решения Администрации об определении рыночной стоимости земельного участка в соответствии с Федеральным законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации») со дня регистрации заявки в Администрации. 

2.5. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) прием заявления и документов от одного заявителя - не более 45 минут (при направлении запроса через ЕПГУ - 1 рабочий день); 

2) направление заявления и документов в Администрацию - в течение 1 рабочего дня с даты приема заявления; 

3) рассмотрение Администрацией представленных документов - в течение 1 рабочего дня, следующего за днем поступления документов в Администрацию; 

4) взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления, иными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, - в течение 13 рабочих дней: 

а) межведомственное информационное взаимодействие: 

- подготовка и направление запросов в государственные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, - в течение 1 рабочего дня, следующего за днем окончания административной процедуры по рассмотрению Администрацией представленных документов; 

б) предоставление информации о технических условиях подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения: 

- подготовка и направление обращения в организации и предприятия информации о технических условиях подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения - в течение 1 рабочего дня, следующего за днем окончания административной процедуры по рассмотрению Администрацией представленных документов; 

- предоставление организациями и предприятиями информации о технических условиях подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения - не более 11 рабочих дней со дня поступления обращения в организации и предприятия о возможности и технических условиях подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения. 

в) Проведение кадастровых работ (межевание) в отношении земельного участка - не более 2 месяцев; 

г) проверка полноты документов (информации), полученных в результате взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления, иными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, - в течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов); 

5) подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги - в течение 7 рабочих дней: 

подготовка и согласование в Администрации: 

- проекта правового акта Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории или решения Администрации об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории - в течение 2 рабочих дней;

- начальной цены предмета аукциона - в течение 1 рабочего дня; 

- проекта правового акта Администрации о проведении аукциона или решения Администрации об отказе в проведении аукциона - в течение 2 рабочих дней;

- подписание и регистрация проекта правового акта Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории или решения Администрации об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории - в течение 2 рабочих дней; 

- подписание и регистрация проекта правового акта Администрации о проведении аукциона или решения Администрации об отказе в проведении аукциона - в течение 2 рабочих дней;

- размещение информации о проведении аукциона на официальном сайте в сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации (torg.gov.ru) (далее - официальный сайт), на официальном сайте Администрации - не более 2 рабочих дней; 

Извещение о проведении аукциона размещается, не менее чем за 30 (тридцать) дней до дня проведения аукциона. 

Прием документов прекращается не ранее чем за пять дней до дня проведения аукциона; 

- рассмотрение заявок на участие в аукционе, протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе подписывается организатором аукциона не позднее чем в течение одного дня со дня их рассмотрения и размещается на официальном сайте не позднее чем на следующий день после дня подписания протокола; 

- в случае, если аукцион признан несостоявшимся и только один заявитель признан участником аукциона, Администрация в течение десяти дней со дня подписания протокола, обязана направить заявителю три экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка; 

организатор аукциона обязан вернуть заявителю, не допущенному к участию в аукционе, внесенный им задаток в течение трех рабочих дней со дня оформления протокола приема заявок на участие в аукционе; 

- проведение аукциона, протокол о результатах аукциона размещается на официальном сайте в течение одного рабочего дня со дня подписания данного протокола; 

- подготовка, подписание и направление победителю аукциона или единственному принявшему участие в аукционе его участнику три экземпляра подписанного Главой рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (далее – Глава) проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка осуществляется в 10 (десятидневный) срок со дня составления протокола о результатах аукциона; 

- если проект договора купли-продажи или договора аренды земельного участка, а в случае, предусмотренном пунктом 24 статьи 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации, также проект договора о комплексном освоении территории в течение 30 (тридцати) дней со дня их направления победителю аукциона не были им подписаны и представлены в Администрацию, Администрация предлагает заключить указанные договоры иному участнику аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене предмета аукциона, по цене, предложенной победителем аукциона; 

- в случае если победитель аукциона или иное лицо, с которым договор купли-продажи или договор аренды земельного участка, в течение тридцати дней со дня направления проекта указанного договора либо проекта договора о комплексном освоении территории не подписали и не представили в Администрацию указанные договоры, Администрация в течение пяти рабочих дней со дня истечения этого срока направляет сведения УФАС по Новосибирской области для включения их в реестр недобросовестных участников аукциона. 

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги - в течение 2 рабочих дней. 

2.5.1. В срок предоставления муниципальной услуги не включается срок проведения работ по постановке земельного участка на государственный кадастровый учет. 

2.5.2. В срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, в течение которого осуществляется перевод земель из одной категории в другую. 

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Администрации, на ЕПГУ. 

Администрация обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте администрации муниципального образования.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме. 

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию следующие документы: 

- заявление (согласно Приложению № 1 к Административному регламенту). 

- заявка на участие в аукционе по установленной в извещении о проведении аукциона форме с указанием банковских реквизитов счета для возврата задатка; 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (для физических лиц) либо представителя заявителя; 

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя; 

- надлежащим образом, заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

- документы, подтверждающие внесение задатка. 

Представление документов, подтверждающих внесение задатка, признается заключением соглашения о задатке. 

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 органов и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2.8.1. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 

- справка о постановке заявителя на учет в налоговом органе с указанием идентификационного номера налогоплательщика (ИНН), запрашиваемая в Федеральной налоговой службе Российской Федерации; 

- выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, запрашиваемые в Федеральной налоговой службой Российской Федерации. 

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае, если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется оригинал и копия документа, удостоверяющего полномочия физического лица представлять интересы заявителя. 

Администрация 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 муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в Администрации, включаются в состав дела и заявителю не возвращаются. 

2.8.2. Документы, представляемые заявителем на бумажном носителе, должны соответствовать следующим требованиям: 

1) заявление составлено в единственном экземпляре - подлиннике и подписано заявителем. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств; 

2) заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, если такой земельный участок предстоит образовать и отсутствует утвержденный проект межевания территории, в котором указывается: 

- фамилия, имя, отчество, место жительства Заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя (для гражданина); 

- наименование и место нахождения заявителя (для юридических лиц), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

- наименование и место нахождения Заявителя (для индивидуального предпринимателя и главы крестьянского фермерского хозяйства), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя в едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, идентификационный номер налогоплательщика; 

- цель использования земельного участка; 

- категория земель; 

- площадь земельного участка; 

- кадастровый номер земельного участка (при наличии); 

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем. 

К заявлению прилагаются: 

- схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (в случае, если земельный участок предстоит образовать и отсутствует утвержденный проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок); 

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя); 

- заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства (в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо). 

3) заявление о проведении аукциона, в котором указывается: 

- фамилия, имя, отчество, место жительства Заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя (для гражданина); 

- наименование и место нахождения заявителя (для юридических лиц), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

- наименование и место нахождения Заявителя (для индивидуального предпринимателя и главы крестьянского фермерского хозяйства), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя в едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, идентификационный номер налогоплательщика; 

- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав; 

- срок использования земельного участка в случае проведения аукциона на право заключения договора аренды; 

- цель использования земельного участка; 

- категория земель; 

- площадь земельного участка; 

- кадастровый номер земельного участка; 

- реквизиты документа (решение об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории) при наличии; 

- реквизиты документа (решение об утверждении схемы раздела земельного участка на кадастровом плане территории); 

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем. 

4) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

5) документы не исполнены карандашом. 

2.8.6. Документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется должностным лицом уполномоченной организации, ответственным за прием документов. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований, при наличии которых заявитель не допускается к участию в аукционе. 

- непредставление необходимых для участия в аукционе документов или представление недостоверных сведений; 

- не поступление задатка на дату рассмотрения заявок на участие в аукционе; 

- подача заявки на участие в аукционе лицом, которое в соответствии с Земельным кодексом и другими федеральными законами не имеет права быть участником конкретного аукциона, покупателем земельного участка или приобрести земельный участок в аренду; 

- наличие сведений о заявителе, об учредителях (участниках), о членах коллегиальных исполнительных органов заявителя, лицах, исполняющих функции единоличного исполнительного органа заявителя, являющегося юридическим лицом, в реестре недобросовестных участников аукциона. 

2.10. Перечень оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги - заявитель не является победителем на торгах (аукционе). 

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

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено. 

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

2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.12.2. Максимальное время ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 45 минут. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. 

2.14.2. При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов. 

2.14.3. В помещении, в котором предоставляется муниципальной услуга, обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе: 

- возможность беспрепятственного входа в Администрацию и выхода из нее; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории Администрации в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников Администрации, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в Администрацию, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников Администрации;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории Администрации;

- содействие инвалиду при входе в Администрацию и выходе из нее, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

- обеспечение допуска в Администрацию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

2.14.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 

2.14.5. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями. 

2.14.6. Помещения для приема заявителей обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, периодическими изданиями, столами и стульями. 

2.14.7. В помещении для приема заявителей, имеющих инвалидность, должна обязательно располагаться справочно-информационная служба. 

2.14.8. Стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания инвалидов должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями. 

2.14.9. Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность, осуществляется преимущественно на нижних этажах зданий. 

2.14.10. Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей. Место ожидания оборудуется стульями. 

2.14.11. В зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслуживания инвалидов в здании. 

2.14.12. В зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета не менее 5%, но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного числа посетителей. 

2.14.13. Зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность, размещается преимущественно на нижних этажах зданий. 

2.14.14. Текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах и должна находиться в местах ожидания заявителей. 

2.14.15. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются. 

2.14.16. Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне. 

2.15. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов муниципальной услугой. 

2.15.1. В соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности услуг: 

- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий, а также о доступных маршрутах общественного транспорта для проезда к месту получения услуг; 

- предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

- оказание работниками учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 

- наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура на информационном стенде; 

- предоставление инвалидам возможности направить запрос в электронном виде; 

- оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов; 

- адаптация под нужды инвалидов по зрению официальных сайтов учреждений в сети Интернет.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.16.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- доступность информации для заявителей в форме индивидуального или публичного (устного или письменного) информирования о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством размещения в сети Интернет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на официальном сайте Администрации; 

- обеспечение доступа заявителей к формам запросов и иным документам, необходимым для получения муниципальной услуги, размещенным в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в том числе с возможностью их копирования и заполнения в электронном виде; 

- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием телефонной связи, электронной почты, а также официального сайта Администрации; 

- возможность получения муниципальной услуги через МФЦ. 

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соответствие требованиям Административного регламента; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. В случае подачи запроса и документов для предоставления муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. 

2.17.2. Прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в том числе с помощью АИС МФЦ, осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.2.1 настоящего Административного регламента. 

  

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

  

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием заявления и документов; 

- рассмотрение Администрацией представленных документов; 

- межведомственное информационное взаимодействие; 

- подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги; 

- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Административная процедура по приему заявления и документов. 

Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение заявителя или его представителя в Администрацию с заявлением и документами, предусмотренными Административным регламентом. 

3.2.1. Должностное лицо Администрации, ответственное за прием документов: 

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении; 

в) проверяет полномочия представителя заявителя; 

г) проверяет заявление и комплект прилагаемых документов на соответствие их по содержанию требованиям настоящего Административного регламента; 

д) при наличии оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, ответственное за прием, уведомляет заявителя об отказе в приеме документов; 

и) регистрирует заявление в порядке делопроизводства Администрации, а в случае обращения заявителя в МФЦ - в автоматизированной информационной системе многофункционального центра (далее - АИС МФЦ).

3.2.2. Должностное лицо Администрации, ответственное за прием документов, оформляет расписку в получении документов в двух экземплярах, первый экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр прикладывается к принятому заявлению. 

3.2.3. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами. 

3.3. Административная процедура по рассмотрению представленных документов. 

Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Администрацией представленных документов является получение должностным лицом Администрации, ответственным за прием документов, заявления с комплектом прилагаемых документов.

3.3.1. Должностное лицо Администрации, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся, определяет необходимость проведения процедуры межведомственного информационного взаимодействия. 

3.3.2. Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению представленных документов является заключение должностного лица Администрации о комплектности представленных документов и достоверности содержащихся в них сведений.

3.4. Административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию. 

Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является поступление заявления и комплекта документов без приложения документов, предусмотренных Административным регламентом. 

3.3.1. В случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.8.1 Административного регламента, по собственной инициативе административная процедура межведомственного взаимодействия по данным основаниям не проводится. 

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения должностное лицо Администрации уточняет запрос и направляет его повторно.

3.3.2. Результатом выполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию являются документы или сведения, указанные в Административном регламенте, полученные по межведомственным запросам. 

3.3.3. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является регистрация межведомственного запроса о представлении сведений или документов в порядке делопроизводства. 

3.3.4. Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней, а в случае направления повторного запроса - 7 рабочих дней. 

3.5. Административная процедура по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги. 

1.Описание административной процедуры - формирование пакета документов для проведения торгов (аукциона). 

Основанием для начала административной процедуры является наличие свободного от прав третьих лиц земельного участка, правом распоряжения которого наделена Администрация.

Должностное лицо Администрации, уполномоченное на формирование пакета документов для проведения торгов (аукциона), формирует пакет документов для проведения торгов (аукциона) по продаже земельного участка или права аренды на земельный участок: 

- на основании независимой оценки земельного участка (права аренды земельного участка), в случае вынесения решения Администрацией об определении рыночной стоимости в соответствии с Федеральным законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации», готовит постановление Администрации о проведении торгов (аукциона) по продаже земельного участка или права аренды на земельный участок; 

- не менее чем за 30 календарных дней до дня проведения торгов (аукциона) организовывает опубликование извещения о проведении торгов (аукциона) в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом Администрации и его размещение на официальном сайте www.torg.gov.ru, официальном сайте Администрации (далее - официальные сайты). 

Критерием принятия решения является организация опубликования извещения о проведении торгов (аукциона) и его размещение на официальных сайтах. 

Результатом выполнения данной административной процедуры является публикация извещения о проведении торгов (аукциона) и размещение извещения на официальных сайтах в сети «Интернет». 

2. Описание административной процедуры - прием, регистрация, рассмотрение заявки и документов, ведение протокола заседания комиссии по проведению торгов. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя посредством почтовой связи или лично в Администрацию.

Ответственным должностным лицом Администрации за прием заявки, за регистрацию заявки и документов, ведение протокола заседания комиссии по проведению торгов является специалист Администрации. 

Специалист Администрации регистрирует поступившую заявку с документами в журнале регистрации поступления заявок на участие в аукционе, с указанием даты и времени поступления заявки, расписывается в заявке. 

Подразделение организовывает заседание комиссии по проведению торгов в срок, установленный в извещении о проведении торгов, для рассмотрения поступивших заявок и документов. 

Организатор аукциона ведет протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе, который должен содержать сведения о заявителях, допущенных к участию в аукционе и признанных участниками аукциона, датах подачи заявок, внесенных задатках, а также сведения о заявителях, не допущенных к участию в аукционе, с указанием причин отказа в допуске к участию в нем. Заявитель, признанный участником аукциона, становится участником аукциона с даты подписания организатором аукциона протокола рассмотрения заявок. Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе подписывается организатором аукциона не позднее чем в течение одного дня со дня их рассмотрения и размещается на официальном сайте не позднее чем на следующий день после дня подписания протокола. 

Заявителям, признанным участниками аукциона, и заявителям, не допущенным к участию в аукционе, организатор аукциона направляет уведомления о принятых в отношении них решениях не позднее дня, следующего после дня подписания протокола, указанного в пункте 9 ст. 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации. 

3. Описание административной процедуры - проведение торгов (аукциона). 

Основанием для начала административной процедуры является допуск претендентов к участию в аукционе. 

Проведение аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, либо аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, осуществляется в соответствии со статьей 39.12. Земельного кодекса Российской Федерации. Результаты торгов оформляются протоколом в день проведения торгов. Протокол о результатах торгов составляется в 2-х экземплярах, один из которых передается победителю, второй остается у организатора торгов. 

Протокол о результатах аукциона размещается на официальном сайте в течение одного рабочего дня со дня подписания данного протокола. 

Критерием принятия решения о проведении торгов является наличие претендентов к участию в аукционе. 

Результатом выполнения данной административной процедуры является подписание протокола о результатах торгов. 

4. Описание административной процедуры - заключение договора купли-продажи/аренды земельного участка. 

Основанием для начала административной процедуры является наличие протокола о результатах торгов. 

Ответственным должностным лицом за заключение договора купли-продажи /аренды земельного участка является специалист Администрации. 

Специалист Администрации:

- осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи/аренды земельного участка; 

- направляет победителю аукциона или единственному принявшему участие в аукционе его участнику три экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка в десятидневный срок со дня составления протокола о результатах аукциона; 

- регистрирует договор купли-продажи/аренды земельного участка в Журналах регистрации договоров купли-продажи/аренды земельных участков. 

Критерием принятия решения заключения договора купли-продажи/аренды земельного участка является протокол о результатах торгов. 

Результат административной процедуры: 

- заключение договора купли-продажи/аренды земельного участка путем выдачи его участнику аукциона; 

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.8. Административная процедура по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Администрацией. 

Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги является окончание административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Администрации или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

3.8.1. Должностное лицо Администрации, ответственное за выдачу документов, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю результат предоставления муниципальной услуги. 

3.8.2. Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием в ходе ее предоставления решений, осуществляется Главой рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области. 

4.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения исполнения специалистами административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальных правовых актов рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 

4.5. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц, сотрудников администрации, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги (далее – сотрудники администрации), а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) затребование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;

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

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной форме лично или направить жалобу по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, ЕПГУ (www.do.gosuslugi.ru). Жалоба также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации подается Главе. Жалоба на решение, принятое Главой, рассматривается непосредственно Главой.

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также его должностных лиц регулируется:

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ;

постановлением администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 18.01.2022 г. № 12 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации р.п.Колывань и ее должностных лиц, муниципальных служащих»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – гражданина 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) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 административного регламента, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 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. административного регламента, 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.

5.10. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц, сотрудников администрации, при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном административным регламентом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.    

  

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

  

Главе рабочего поселка Колывань 

Колыванского района Новосибирской области 

____________________________________________ 

от _________________________________________ 

(Ф.И.О. физического лица либо наименование 

юридического лица либо Ф.И.О. 

представителя заявителя) 

____________________________________________ 

(место жительства физического лица либо 

место нахождения юридического лица) 

____________________________________________ 

(реквизиты документа, удостоверяющего 

личность физического лица либо сведения 

о государственной регистрации 

заявителя в ЕГРЮЛ) 

действующего на основании __________________ 

(реквизиты документа, 

____________________________________________ 

подтверждающего полномочия представителя 

заявителя (в случае, если от имени 

заявителя выступает его представитель) 

____________________________________________ 

(почтовый адрес, адрес электронной почты, 

номер телефона заявителя либо 

представителя заявителя) 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ

  

В соответствии со статьей 39.11 Земельного Кодекса Российской Федерации прошу провести аукцион по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукцион на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности с кадастровым номером 

_________________________________ на праве _____________________________ 

                                                                              (собственности или аренды) 

Предполагаемая цель использования земельного участка __________________ _____________________________________________________________________________________ 

Предполагаемая площадь объектов капитального строительства _________ м2 

________________________________________________________________________ 

Подачей настоящей заявки я подтверждаю свое согласие на обработку Продавцом моих персональных данных согласно статье 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Документы и (или) информация, необходимые для получения муниципальной услуги, прилагаются. 

  

Дата Подпись заявителя 

  


АДМИНИСТРАЦИЯ РАБОЧЕГО

ПОСЕЛКА КОЛЫВАНЬ

КОЛЫВАНСКОГО РАЙОНА

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 21.06.2022 г. № 362

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление участка земли для погребения умершего на муниципальных общественных кладбищах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области» 


Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление участка земли для погребения умершего на муниципальных общественных кладбищах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области» администрация рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление участка земли для погребения умершего на муниципальных общественных кладбищах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области» (далее – административный регламент). 

2. Ведущему специалисту администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Морозова Л.Ф.) опубликовать настоящее Постановление в периодическом печатном издании рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области «Муниципальный вестник», а также разместить на официальном сайте администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области в сети Интернет. 

3. Ведущему специалисту администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Морозова Л.Ф.) передать опубликованный нормативно правовой акт специалисту 1 разряда – юристу юридического отдела администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Кашлаков М.М.) для направления в регистр.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Морозова Л.Ф.).

И.о. главы рабочего поселка Колывань                                     

Колыванского района Новосибирской области                                     В.В. Переверзин



УТВЕРЖДЕН

Постановлением 

Администрации р.п. Колывань

Колыванского района 

Новосибирской области

от 21.06.2022 г. № 362

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление участка земли для погребения умершего на муниципальных общественных кладбищах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области» 

  

1. Общие положения 

  

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги Предоставление участка земли для погребения умершего на муниципальных общественных кладбищах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области», в том числе порядок взаимодействия администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (далее - администрация) с физическими или юридическими лицами и их уполномоченными представителями, органами государственной власти, учреждениями и организациями, сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых администрацией в процессе реализации полномочий по предоставлению участка земли для погребения умершего. 

1.2. Целью настоящего административного регламента является обеспечение открытости порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренной пунктом 1.1 настоящего административного регламента (далее - муниципальная услуга), повышения качества ее исполнения, создания условий для участия граждан и юридических лиц в отношениях, возникающих при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, зарегистрированным в установленном законодательством порядке, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего (далее - заявители). 

От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги может обратиться его уполномоченный представитель (далее - представитель). 

1.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель обращается в администрацию. 

1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

1) при личном контакте с заявителем или его представителем; 

2) с использованием средств телефонной связи, через официальный сайт администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет») по адресу (https://admkolyvan.nso.ru/) (далее - официальный сайт администрации), через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslug.ru.) (далее - Портал);

3) письменно в случае письменного обращения заявителя или его представителя. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

1) при личном контакте с заявителем или его представителем; 

2) с использованием средств телефонной связи, через официальный сайт администрации, по электронной почте администрации; 

3) письменно в случае письменного обращения заявителя или его представителя. 

1.6. Должностные лица администрации, осуществляющие предоставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги, должны принять все необходимые меры по предоставлению заявителю или его представителю исчерпывающей информации по вопросам их обращений, в том числе с привлечением других должностных лиц администрации. 

1.7. Должностные лица администрации предоставляют следующую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги: 

1) об органе местного самоуправления муниципального образования, предоставляющем муниципальную услугу, органах государственной власти и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, включая информацию о месте их нахождения, графике работы, контактных телефонах; 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги; 

3) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

5) о сроке предоставления муниципальной услуги; 

6) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

7) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

8) о порядке обжалования решений и действий (бездействия), принимаемых (совершаемых) в рамках предоставления муниципальной услуги. 

1.8. Основными требованиями при предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги являются: 

1) актуальность; 

2) своевременность; 

3) четкость и доступность в изложении информации; 

4) полнота информации; 

5) соответствие информации требованиям законодательства. 

1.9. Предоставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется путем непосредственного общения заявителя или его представителя с должностным лицом администрации по телефону. 

При ответах на телефонные звонки должностные лица администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей или их представителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа местного самоуправления, в которое позвонил заявитель или его представитель, фамилии, имени и (если имеется) отчестве лица, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности должностного лица администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо администрации или же заявителю или его представителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.10. Информация о месте нахождения и графике работы администрации, контактные телефоны, адрес официального сайта администрации и электронной почты администрации, порядке предоставления муниципальной услуги, а также о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги размещается: 

1) на официальном сайте администрации; 

2) на Портале. 

1.11. На информационных стендах, расположенных в помещениях, занимаемых администрацией, размещается следующая информация: 

1) об органе местного самоуправления, предоставляющем муниципальную услугу, включая информацию о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресе официального сайта администрации и электронной почты администрации; 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

3) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

5) о сроке предоставления муниципальной услуги; 

6) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

7) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

8) о порядке обжалования решений и действий (бездействия), принимаемых (совершаемых) в рамках предоставления муниципальной услуги; 

9) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги; 

10) текст настоящего административного регламента. 

  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

  

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление участка земли для погребения умершего на муниципальных общественных кладбищах муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области. 

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

1) Министерство внутренних дел Российской Федерации; 

2) Федеральная налоговая служба; 

2.3. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителей или их представителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) решение о предоставлении участка земли для погребения умершего; 

2) решение об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более двух рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрации, в том числе: 

1) срок принятия одного из решений, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.4. настоящего административного регламента, - не позднее одного рабочего дня со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

2) срок регистрации решения о предоставлении участка земли для погребения умершего или решения об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего - в день принятия соответствующего решения; 

3) срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - один рабочий день со дня регистрации решения о предоставлении участка земли для погребения умершего или решения об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего. 

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не установлен. 

Срок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляет не более одного рабочего дня с момента регистрации заявления об исправлении опечаток (ошибок) в администрации. 

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на официальном сайте администрации и на Портале. 

2.7. Для предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель представляет заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению к настоящему административному регламенту (далее - заявление). 

К заявлению заявителем или его представителем прилагаются следующие документы: 

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя - для физических лиц; 

2) копии документов, удостоверяющих личность и подтверждающих полномочия представителя - для представителей; 

3) копия документа, удостоверяющего личность умершего, подтверждающего его регистрацию в муниципальном образовании рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области;

При отсутствии документа, удостоверяющего личность умершего, в качестве подтверждения его регистрации в муниципальном образовании рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области предоставляется выписка из домовой книги.

4) копия справки или свидетельства о смерти;

2.8. Заявитель или его представитель направляет документы, указанные в пункте 2.7. настоящего административного регламента, одним из следующих способов: 

1) путем личного обращения в администрацию. В этом случае копии документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента, представляются одновременно с оригиналами; 

2) через организации почтовой связи. В этом случае документы представляются в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, уполномоченным в соответствии с законодательством на совершение нотариальных действий, или органом (должностным лицом), уполномоченным на выдачу соответствующего документа; 

3) через личный кабинет на Портале; 

4) путем направления на официальный адрес электронной почты администрации. 

2.9. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителей или их представителей документы, не указанные в пункте 2.7. настоящего административного регламента. 

2.10. Требования к документам, представляемым заявителем или его представителем: 

1) документы должны иметь печати (при ее наличии), подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью заявителя или его представителя); 

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво; 

3) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений; 

4) документы не должны быть исполнены карандашом; 

5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

2.11. К документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель или его представитель вправе представить, относятся: 

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для заявителей, являющихся юридическими лицами); 

2) согласие органов внутренних дел на погребение умершего, личность которого не установлена (в случае обращения за предоставлением участка земли для погребения умершего, личность которого не установлена органами внутренних дел в определенные законодательством Российской Федерации сроки); 

2.12. Для получения документа, указанного в подпункте 1 пункта 2.11. настоящего административного регламента, заявитель или его представитель вправе обратиться в Федеральную налоговую службу или ее территориальные органы с запросом в виде бумажного документа путем направления по почте, представления непосредственно в орган, либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ); в электронной форме с использованием интернет-технологий, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

Для получения документа, указанного в подпункте 2 пункта 2.11. настоящего административного регламента, заявитель или его представитель вправе обратиться в Министерство внутренних дел Российской Федерации или его территориальные органы с запросом в виде бумажного документа путем направления по почте, представления непосредственно в орган, либо через МФЦ; в электронной форме с использованием интернет-технологий, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.13. Заявитель или его представитель вправе представить в администрацию документы, указанные в пункте 2.11. настоящего административного регламента, способами, установленными в пункте 2.8. настоящего административного регламента. 

2.14. Администрация при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителей или их представителей: 

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении администрации, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов; 

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в запросе о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем или его представителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица администрации, муниципального служащего администрации при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. 

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

1) несоответствие представленного заявителем заявления форме, установленной приложением к настоящему административному регламенту, и (или) отсутствие в заявлении информации, которая должна содержаться в заявлении в соответствии с приложением к настоящему административному регламенту; 

2) непредставление заявителем или его представителем документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента, которые должны быть представлены заявителем или его представителем; 

3) несоответствие представленных заявителем или его представителем документов требованиям, указанным в пункте 2.10. настоящего административного регламента; 

4) наличие в документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации, а также членов их семей. 

2.16. В случае установления оснований для отказа в принятии документов должностное лицо администрации совершает действия по уведомлению заявителя или его представителя в порядке, предусмотренном пунктом 3.2.7. настоящего административного регламента. 

Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя или его представителя за предоставлением муниципальной услуги и может быть обжалован заявителем или его представителем в порядке, установленном действующим законодательством. 

2.17. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги федеральным законодательством и законодательством Новосибирской области не предусмотрены. 

2.18. Основанием отказа в предоставлении муниципальной услуги, является подача (направление) заявления в орган местного самоуправления, который не обладает полномочиями по предоставлению участков земли для погребения умерших на указанном заявителем или его представителем кладбище. 

Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных в соответствии с пунктом 2.11. настоящего административного Регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в порядке, установленном законодательством. 

2.19. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.20. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы. 

2.21. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов не превышает 15 минут. 

2.22. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

2.23. Регистрацию заявления и документов, представленных заявителем или его представителем, осуществляет должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, в том числе в электронной форме, в журнал обращений граждан путем присвоения указанным документам входящего номера с указанием даты получения. 

Срок регистрации представленных в администрацию заявления и документов при непосредственном обращении заявителя или его представителя в администрацию не должен превышать 15 минут, при направлении документов через организации почтовой связи или в электронной форме - в течение рабочего дня, в котором администрацией получены указанные документы. 

Днем регистрации документов является день их поступления в администрацию. При поступлении документов в нерабочее время их регистрация осуществляется следующим рабочим днем. 

2.24. Вход в здание администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании администрации. 

2.25. Администрация обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников): 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании администрации; 

2) допуск в здание администрации собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения; 

3) оказание должностными лицами и работниками администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.26. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям или их представителям. 

2.27. Прием заявителей или их представителей, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах администрации. 

2.28. Вход в кабинет администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги. 

2.29. Каждое рабочее место должностных лиц администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

2.30. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей или их представителей и оптимальным условиям работы должностных лиц администрации. 

2.31. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. 

2.32. Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.33. Информационные стенды размещаются на видном, доступном для заявителей или их представителей месте и призваны обеспечить заявителя или его представителя исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями или их представителями. 

2.34. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности; 

2) среднее время ожидания в очереди при подаче документов; 

3) количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц администрации; 

4) количество взаимодействий заявителя или его представителя с должностными лицами, их продолжительность; 

5) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.35. Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными лицами администрации осуществляется при личном обращении заявителя или его представителя: 

1) для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) для получения результата предоставления муниципальной услуги. 

2.36. Продолжительность взаимодействия заявителя или его представителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут по каждому из указанных в пункте 2.35. настоящего административного регламента видов взаимодействия. 

Количество взаимодействий заявителя или его представителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать двух раз. 

2.37. Заявителю или его представителю обеспечивается возможность получения муниципальной услуги посредством использования электронной почты администрации, Портала. 

Возможность получения муниципальной услуги посредством обращения в МФЦ, в том числе с комплексным запросом, не предусмотрена. 

2.38. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется. 

2.39. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Портале, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

2.40. Предоставление муниципальной услуги с использованием Портала осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации. 

2.41. Подача заявителем заявления в электронной форме посредством Портала осуществляется в виде файлов в формате XML, созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных. 

Подача заявителем или его представителем заявления в форме электронного документа посредством электронной почты осуществляется в виде файлов в формате doc, docx, odt, txt, xls, xlsx, ods, rtf. 

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif. 

2.42. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявитель или его представитель использует усиленную квалифицированную электронную подпись. Заявление и документы, подаваемые заявителем в электронной форме с использованием Портала, могут быть подписаны простой электронной подписью. 

Усиленная квалифицированная электронная подпись должна соответствовать следующим требованиям: 

1) квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи (далее - квалифицированный сертификат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата; 

2) квалифицированный сертификат действителен на момент подписания запроса и прилагаемых к нему документов (при наличии достоверной информации о моменте подписания заявления и прилагаемых к нему документов) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания запроса и прилагаемых к нему документов не определен; 

3) имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата усиленной квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписан запрос и прилагаемые к нему документы, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в указанные документы после их подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего запрос и прилагаемые к нему документы; 

4) усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего запрос и прилагаемые к нему документы (если такие ограничения установлены). 

2.43. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, выданной юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица юридического лица, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. 

  

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) установление наличия и отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) принятие решения о предоставлении участка земли для погребения умершего или решения об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего; 

5) выдача (направление) решения о предоставлении участка земли для погребения умершего или решения об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего. 

3.2. Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию заявления и документов, указанных в пункте 2.7. и в пункте 2.11. (в случае их представления заявителем или его представителем по собственной инициативе) настоящего административного регламента (далее - документы), одним из способов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента. 

3.2.2. Прием заявления и документов от заявителя или его представителя осуществляется при личном обращении заявителя или его представителя в администрацию. 

3.2.3. В день поступления (получения через организации почтовой связи, по адресу электронной почты администрации) заявление регистрируются должностным лицом администрации, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции. 

3.2.4. Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, просматривает поступившие документы, проверяет их целостность и комплектность, устанавливает их соответствие требованиям, предусмотренным пунктом 2.10. настоящего административного регламента, в день поступления (получения через организации почтовой связи, по адресу электронной почты администрации) заявления. 

3.2.5. В случае поступления заявления и документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, в ходе проверки, предусмотренной пунктом 3.2.4. настоящего административного регламента, проводится проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписано заявление, на соблюдение требований, предусмотренных пунктом 2.42. настоящего административного регламента. 

3.2.6. В случае выявления в представленных документах хотя бы одного из обстоятельств, предусмотренных пунктом 2.15. настоящего административного регламента, должностное лицо, указанное в пункте 3.2.3. настоящего административного регламента, не позднее срока, предусмотренного пунктом 3.2.4. настоящего административного регламента, принимает решение об отказе в приеме документов. 

3.2.7. В случае отказа в приеме документов, поданных путем личного обращения, должностное лицо, указанное в пункте 3.2.3. настоящего административного регламента, выдает (направляет) заявителю или его представителю в день принятия решения об отказе в приеме документов уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа. 

В случае отказа в приеме документов, поданных через организации почтовой связи, должностное лицо, указанное в пункте 3.2.3. настоящего административного регламента, в день принятия решения об отказе в приеме документов направляет заявителю или его представителю уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа на адрес, указанный в заявлении. 

В случае отказа в приеме документов, поданных в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в день принятия решения об отказе в приеме документов должностное лицо, указанное в пункте 3.2.3. настоящего административного регламента, направляет уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа на адрес электронной почты, с которого поступили указанные документы. 

3.2.8. При отсутствии в представленных заявителем или его представителем документах оснований, предусмотренных пунктом 2.15. настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, указанное в пункте 3.2.3. настоящего административного регламента, не позднее срока, предусмотренного пунктом 3.2.4. настоящего административного регламента, принимает решение о передаче представленных документов должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.9. В случае принятия, указанного в пункте 3.2.8. настоящего административного регламента решения должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, оформляет расписку в получении администрацией соответственно заявления и прилагаемых к нему документов в двух экземплярах. 

Первый экземпляр расписки выдается заявителю или его представителю в день получения администрацией документов, указанных в абзаце первом настоящего пункта, при непосредственном обращении заявителя или его представителя в администрацию. В случае поступления документов, указанных в абзаце первом настоящего пункта, в администрацию через организацию почтовой связи расписка в их получении направляется не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документов, почтовым отправлением с уведомлением о вручении через организации почтовой связи на почтовый адрес, указанный в заявлении. Второй экземпляр расписки приобщается к представленным в администрацию документам. 

3.2.10. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, направляет заявителю или его представителю уведомление о поступлении в администрацию заявления с указанием перечня документов, приложенных к заявлению, через личный кабинет на Портале (в случае поступления в администрацию документов через Портал) или на адрес электронной почты, указанный в заявлении (в случае поступления заявления и документов на адрес электронный почты администрации). 

3.2.11. Срок регистрации представленных в администрацию заявления и документов при непосредственном обращении заявителя или его представителя в администрацию не должен превышать 15 минут, при направлении документов через организации почтовой связи или в электронной форме - в течение рабочего дня, в котором администрацией получены указанные документы. 

3.2.12. Заявление и прилагаемые к нему документы передаются должностным лицом администрации, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в день регистрации заявления. 

3.2.13. Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов является прием и регистрация заявления и документов либо направление заявителю или его представителю уведомления об отказе в приеме представленных документов. 

3.2.14. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация должностным лицом администрации, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, заявления и документов либо уведомления об отказе в приеме представленных документов в соответствующем журнале. 

3.3. Установление наличия и отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.3.2. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в день регистрации заявления и документов устанавливает наличие или отсутствие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленного пунктом 2.18. настоящего административного регламента. 

3.3.3. Наличие или отсутствие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, путем установления наличия полномочий администрации по предоставлению участков земли для погребения умерших на указанном заявителем или его представителем кладбище в соответствии с законодательством. 

3.3.4. При отсутствии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, переходит к осуществлению следующей административной процедуры в соответствии с настоящим административным регламентом. 

3.3.5. В случае установления наличия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, указанный в пункте 3.3.2. настоящего административного регламента, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и оформляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое в день его оформления передается должностному лицу администрации, ответственному за выдачу (направление) исходящих документов администрации. 

Должностное лицо администрации, ответственное за выдачу (направление) исходящих документов администрации, выдает (направляет) заявителю или его представителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги способом, указанным в заявлении. 

При личном получении уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель или его представитель расписывается в его получении на копии уведомления. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является установление отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.7. Способом фиксации результата административной процедуры является уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем или его представителем хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.11. настоящего административного регламента. 

3.4.2. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в день регистрации заявления формирует и направляет межведомственные запросы: 

1) в Федеральную налоговую службу - в получения сведений, содержащихся в документе, указанном в подпункте 1 пункта 2.11. настоящего административного регламента; 

2) в Министерство внутренних дел Российской Федерации - в целях получения сведений, содержащихся в документе, указанном в подпункте 2 пункта 2.11. настоящего административного регламента; 

3.4.3. Межведомственный запрос о представлении документов, указанных в пункте 2.11. настоящего административного регламента, формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

3.4.4. Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и, при наличии технической возможности, с использованием Портала, а в случае отсутствия доступа к этой системе - на бумажном носителе. 

3.4.5. В день поступления ответа на межведомственный запрос должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, регистрирует полученный ответ на межведомственный запрос в журнале входящей корреспонденции. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), указанных в пункте 2.11. настоящего административного регламента. 

3.4.7. Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале входящей корреспонденции. 

3.5. Принятие решения о предоставлении участка земли для погребения умершего или решения об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего, либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.7. и 2.11. настоящего административного регламента. 

3.5.2. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее одного рабочего дня со дня регистрации заявления и документов проводит правовую экспертизу заявления и документов, посредством телефонной связи, электронной почты, иных средств оперативного взаимодействия, используемых в администрации, и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении участка земли для погребения умершего. 

3.5.3. Основаниями для отказа в предоставлении участка земли для погребения являются: 

1) отсутствие свободного участка земли для погребения на указанном заявителем или его представителем кладбище; 

2) отсутствие согласия органов внутренних дел на погребение умершего, личность которого не установлена (в случае обращения за предоставлением участка земли для погребения умершего, личность которого не установлена органами внутренних дел в определенные законодательством Российской Федерации сроки); 

3.5.4. По результатам установления наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении участка земли для погребения умершего, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает один из следующих документов: 

1) решение о предоставлении участка земли для погребения умершего; 

2) решение об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего. 

3.5.5. Критерием принятия решений, указанных в пункте 3.5.4. настоящего административного регламента, является наличие или отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 3.5.3. настоящего административного регламента. 

3.5.6. Решения, указанные в пункте 3.5.4. настоящего административного регламента, в день их подготовки оформляются на бумажном носителе на бланке администрации, подписываются должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, скрепляются печатью администрации и регистрируются в журнале регистрации решений. 

3.5.7. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация одного из решений, указанных в пункте 3.5.4. настоящего административного регламента. 

3.6. Выдача (направление) решения о предоставлении участка земли для погребения умершего или решения об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего.

3.6.1. Основания для начала административной процедуры является регистрация решения о предоставлении участка земли для погребения умершего или решения об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего. 

3.6.2. Должностное лицо администрации, ответственное за выдачу (направление) результата муниципальной услуги, не позднее одного рабочего дня со дня регистрации решения о предоставлении участка земли для погребения умершего или решения об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего выдает (направляет) заявителю или его представителю соответствующее решение способом, указанным в заявлении. 

3.6.3. При личном получении решения о предоставлении участка земли для погребения умершего или решения об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего заявитель или его представитель расписывается в их получении на копии уведомления. 

3.6.4. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю или его представителю решения о предоставлении участка земли для погребения умершего или решения об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего. 

3.6.5. Способом фиксации результата административной процедуры является занесение должностным лицом администрации, ответственным за выдачу (направление) заявителю результата муниципальной услуги, в журнале исходящей корреспонденции отметки о направлении решения о предоставлении участка земли для погребения умершего или решения об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего заявителю или его представителю или о получении указанного документа лично заявителем или его представителем. 

3.7. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.7.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги решении о предоставлении участка земли для погребения умершего или решении об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего (далее - техническая ошибка) является получение администрацией заявления об исправлении технической ошибки от заявителя или его представителя. 

3.7.2. Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем или его представителем в администрацию одним из способов, указанным в пункте 2.8. настоящего административного регламента. 

3.7.3. Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, и направляется должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.7.4. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении технической ошибки в администрации проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и принимает одно и следующих решений: 

1) об исправлении технической ошибки; 

2) об отсутствии технической ошибки. 

3.7.5. Критерием принятия решения, указанного в пункте 3.7.4. настоящего административного регламента, является наличие опечатки и (или) ошибки в выданном заявителю или его представителю документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.7.6. В случае принятия решения, указанного в подпункте 1 пункта 3.7.4. настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, оформляет новое решение о предоставлении участка земли для погребения умершего или решение об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего с указанием на то, что данное решение выдано в результате исправления технической ошибки. 

В случае принятия решения, указанного в подпункте 2 пункта 3.7.4. настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, оформляет уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе. 

3.7.7. Должностное лицо администрации, ответственное за выдачу (направление) заявителю результата муниципальной услуги, в день оформления документа, указанного в пункте 3.7.6. настоящего административного регламента, направляет указанный документ заявителю или его представителю почтовым отправлением по почтовому адресу, указанному в заявлении об исправлении технической ошибки либо по обращению заявителя или его представителя - вручает его лично. 

3.7.8. Результатом рассмотрения заявления об исправлении технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является: 

1) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - новое решение о предоставлении участка земли для погребения умершего или решение об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего с указанием на то, что данное решение выдано в результате исправления технической ошибки; 

2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе. 

3.7.9. Способом фиксации результата рассмотрения заявления об исправлении технической ошибки является занесение должностным лицом администрации, ответственным за выдачу (направление) заявителю результата муниципальной услуги, в журнале исходящей корреспонденции отметки о направлении одного из документов, указанных в пункте 3.7.6. настоящего административного регламента, заявителю или его представителю или о получении такого документа лично заявителем или его представителем. 

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием в ходе ее предоставления решений, осуществляется Главой рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области. 

4.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения исполнения специалистами административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальных правовых актов рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 

4.5. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц, сотрудников администрации, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги (далее – сотрудники администрации), а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) затребование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;

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

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной форме лично или направить жалобу по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, ЕПГУ (www.do.gosuslugi.ru). Жалоба также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации подается Главе. Жалоба на решение, принятое Главой, рассматривается непосредственно Главой.

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также его должностных лиц регулируется:

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ;

постановлением администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 18.01.2022 г. № 12 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации р.п.Колывань и ее должностных лиц, муниципальных служащих»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – гражданина 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) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 административного регламента, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 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. административного регламента, 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.

5.10. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц, сотрудников администрации, при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном административным регламентом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.    

  

ПРИЛОЖЕНИЕ 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление участка земли для погребения умершего 

на муниципальных общественных кладбищах 

муниципального образования рабочий поселок Колывань 

Колыванского района Новосибирской области» 

  

В администрацию рабочего поселка Колывань 

Колыванского района Новосибирской области 

от _____________________________[1] 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

  

Прошу предоставить участок земли для захоронения ________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) умершего, сведения о родственных или иных отношениях с умершим (-ей, -ими); если осуществляется погребение умершего, личность которого не установлена органами внутренних дел в определенные законодательством Российской Федерации сроки, ставится отметка «неопознанный») 

на кладбище ___________________________________________________ 

(указывается наименование кладбища, а также номер участка, квартала (если заявитель располагает такой информацией), где предполагается захоронение умершего).

  

Действующие нормы и правила установки памятников, памятных знаков, надмогильных и мемориальных сооружений обязуюсь соблюдать. 

  

За достоверность предоставленных сведений несу ответственность. 

  

Ответственный за захоронение: 

Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физического лица, ________________________________________________________________________ 

Полное наименование юридического лица - для юридического лица ________________________________________________________________________ 

  

Решение о предоставлении участка земли для погребения умершего, решение об отказе в предоставлении участка земли для погребения умершего или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдать (направить) следующим способом: 

(проставляется любой знак в одном из квадратов, соответствующих способу) 

· выдать лично в администрации; 

· направить почтой по указанному выше адресу. 

  

Подпись _____________                               Дата __________________

  

[1] Для заявителя, являющегося физическим лицом, указывается: 1) фамилия, имя (полностью), при наличии отчество (полностью); 2) документ, удостоверяющий личность: вид, серия, номер, кем и когда выдан; 3) место жительства; 4) почтовый адрес; 5) телефон для связи; 6) адрес электронной почты (при наличии). 

Для заявителя, являющегося юридическим лицом, указываются: 1) наименование; 2) ОГРН, ИНН и дата государственной регистрации; 3) место нахождения и почтовый адрес; 4) телефон для связи; 5) адрес электронной почты. 


АДМИНИСТРАЦИЯ РАБОЧЕГО

ПОСЕЛКА КОЛЫВАНЬ

КОЛЫВАНСКОГО РАЙОНА

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 21.06.2022 г. № 363

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения» и об отмене постановлений администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 03.04.2015 года № 133, от 24.01.2022 г. № 26


Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения» администрация рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения» (далее – административный регламент). 

2. Признать утратившими силу следующие постановления: 

- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 03.04.2015 года № 133 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения»;

- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 24.01. 2022 г. № 26 «О внесении изменений в постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 03.04.2015 года № 133 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения».

3. Ведущему специалисту администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Морозова Л.Ф.) опубликовать настоящее Постановление в периодическом печатном издании рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области «Муниципальный вестник», а также разместить на официальном сайте администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области в сети Интернет. 

4. Ведущему специалисту администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Морозова Л.Ф.) передать опубликованный нормативно правовой акт специалисту 1 разряда – юристу юридического отдела администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Кашлаков М.М.) для направления в регистр.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста по земельным и имущественным отношениям администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области                 (Кадималиева И.А.).

И.о. главы рабочего поселка Колывань                                     

Колыванского района Новосибирской области                                     В.В. Переверзин

УТВЕРЖДЕН

Постановлением 

Администрации р.п. Колывань

Колыванского района 

Новосибирской области

от 21.06.2022 г. № 363

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения» 

1. Общие положения

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения» (далее - административный регламент) разработан в целях определения процедур предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения, сооружения.

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, порядок и последовательность действий администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (далее – Администрация) при осуществлении полномочий. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим или юридическим лицам, имеющим в собственности, безвозмездном пользовании здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности (далее - заявители). 

1.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и процедурах предоставления муниципальной услуги (далее - информация) заявитель обращается в Администрацию. 

1.4.1. Законодательством не предусмотрена возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). 

1.5. Информация предоставляется: 

а) при личном контакте с заявителями; 

б) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи, в том числе через официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://admkolyvan.nso.ru/), а также через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslug.ru.) (далее - Портал); 

в) письменно, в случае письменного обращения заявителя. 

1.6. Должностное лицо уполномоченного органа, осуществляющее предоставление информации, должно принять все необходимые меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других должностных лиц Администрации. 

1.7. Должностные лица Администрации, предоставляют информацию по следующим вопросам:

а) об Администрации, включая информацию о месте нахождения Администрации, графике работы, контактных телефонах; 

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги; 

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

д) о сроке предоставления муниципальной услуги; 

е) об основаниях отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц Администрации.

1.8. Основными требованиями при предоставлении информации являются: 

а) актуальность; 

б) своевременность; 

в) четкость и доступность в изложении информации; 

г) полнота информации; 

д) соответствие информации требованиям законодательства. 

1.9. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения заявителя с должностным лицом Администрации.

1.10. При ответах на телефонные звонки должностные лица Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о фамилии, имени, отчестве (если имеется) и должности лица, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности должностного лица Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо Администрации или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Максимальное время телефонного разговора составляет 15 минут. 

1.11. Обращения заявителя (в том числе переданные при помощи факсимильной и электронной связи) о предоставлении информации рассматриваются должностными лицами Администрации в течение тридцати дней со дня регистрации обращения. 

Днем регистрации обращения является день его поступления в Администрацию. 

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию, в течение срока его рассмотрения направляется по адресу, указанному в обращении. 

Ответ на обращение, переданное при помощи электронной связи, в течение срока его рассмотрения направляется с помощью информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступило обращение. 

1.12. Информация об Администрации, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги размещается: 

а) на стендах, расположенных в помещениях Администрации;

б) на официальном сайте Администрации, на Портале; 

в) посредством публикации в средствах массовой информации. 

1.13. На стендах, расположенных в помещениях Администрации, размещается следующая информация: 

1) о списке документов для получения муниципальной услуги; 

2) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

3) извлечения из административного регламента: 

а) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

б) об описании конечного результата предоставления муниципальной услуги; 

в) о порядке досудебного обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц Администрации;

4) почтовый адрес Администрации, номера телефонов для справок, график приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, адрес официального сайта; 

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения (далее - предоставление земельного участка). 

2.2. Орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги – Администрация рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

1) Федеральная налоговая служба; 

2) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии. 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление (выдача) заявителю: 

- копии постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно; 

- проекта договора купли-продажи земельного участка, аренды земельного участка или безвозмездного срочного пользования земельным участком; 

- решение об отказе в предоставлении земельного участка. 

2.6. Администрация в течение 30 календарных дней с момента получения заявления и необходимых документов принимает решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно либо за плату, в аренду, в безвозмездное срочное пользование или об отказе в его предоставлении. 

2.7. Администрация направляет документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю на почтовый адрес или выдает заявителю лично (доверенному лицу) не позднее 5 дней со дня подготовки результата предоставления муниципальной услуги. 

Срок утверждения постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно составляет 7 дней с момента принятия решения о предоставлении земельного участка. 

Срок подготовки проекта договора купли-продажи, аренды или безвозмездного срочного пользования земельным участком составляет 14 дней с момента принятия решения о предоставлении земельного участка. 

2.8. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрен. 

2.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Администрации, на Портале. 

Администрация обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации.

2.10. Заявитель, имеющий в собственности, безвозмездном пользовании здания, строения, сооружения, обращаются в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении земельного участка на соответствующем праве с указанием цели использования земельного участка, его размера, местонахождения по форме согласно Приложению № 1 либо по форме согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту с приложением следующих документов: 

а) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 

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

в) при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном реестре недвижимости (далее - ЕГРН); 

г) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРН; 

д) копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в подпунктах «а» - «г» настоящего пункта; 

е) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров. 

2.11. В случае, если здание (помещения в нем), находящееся на неделимом земельном участке, принадлежит нескольким лицам на праве собственности, эти лица имеют право на приобретение данного земельного участка в общую долевую собственность или в аренду со множественностью лиц на стороне арендатора, если иное не предусмотрено Земельным кодексом Российской Федерации, федеральными законами, с учетом долей в праве собственности на здание. 

2.12. Для приобретения прав на земельный участок заявители, указанные в пункте 2.11. настоящего административного регламента, совместно обращаются в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении земельного участка на соответствующем праве с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.10. настоящего административного регламента. 

2.13. Собственник объекта незавершенного строительства, право собственности на который зарегистрировано до 1 января 2012 года, имеет право приобрести земельный участок, который находится в муниципальной собственности и на котором расположен указанный объект, в аренду без проведения торгов в порядке, установленном настоящим административным регламентом. 

2.14. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных пунктом 2.10. настоящего административного регламента. 

2.15. Документы, представляемые заявителями, должны соответствовать следующим требованиям: 

а) должны иметь печати, подписи уполномоченных должностных лиц органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа, он должен быть подписан электронной подписью); 

б) тексты документов должны быть написаны разборчиво; 

в) не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений; 

г) не должны быть исполнены карандашом; 

д) не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

2.16. К документам, необходимым в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги относятся: 

а) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуального предпринимателя), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридического лица) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок; 

б) при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - выписка из ЕГРН о зарегистрированных правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения; 

в) выписка из ЕГРН о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок; 

г) кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком на право собственности либо аренды. 

2.17. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 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 государственных и муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

3) 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 № 210-ФЗ, государственных и муниципальных услуг; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью Главы рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области 9далее – Глава), руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.18. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов являются: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

- представление неполного пакета документов, предусмотренного пунктом 2.10. настоящего административного регламента; 

- обращение с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность не всех собственников здания (помещений в нем) в случае, указанном в пункте 2.11. настоящего административного регламента; 

- несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 2.15. настоящего административного регламента; 

- наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей.

2.19. В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных через организации федеральной почтовой связи, уполномоченный орган не позднее 2 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов в уполномоченном органе направляет заявителю или его представителю уведомление об отказе с указанием причин отказа на адрес, указанный им в заявлении. 

В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных в уполномоченный орган путем личного обращения, должностное лицо уполномоченного органа выдает (направляет) заявителю или его представителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления и документов в течение 2 рабочих дней со дня обращения заявителя или его представителя. 

В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных в форме электронных документов, заявителю или его представителю с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение 2 рабочих дней со дня получения заявления и документов, поданных в форме электронных документов, направляется уведомление об отказе в приеме заявления и документов на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы. 

2.20. Отказ в приеме заявления и документов не препятствует повторному обращению заявителя в порядке, установленном пунктом 3.2. настоящего административного регламента. 

2.21. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

2.22. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

а) в случае обращения с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность: 

- изъятие испрашиваемого земельного участка из оборота; 

- установленный федеральным законом запрет на приватизацию земельных участков; 

- резервирование земель для государственных или муниципальных нужд; 

- ограничение в обороте земельного участка, за исключением случаев, установленных федеральными законами; 

б) в случае обращения с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное срочное пользование: 

- изъятие испрашиваемого земельного участка из оборота. 

2.22.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован гражданином или его представителем в порядке, установленном законодательством. 

2.23. Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.24. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно 

2.25. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должно превышать 15 минут. 

2.26. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.27. Регистрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляет должностное лицо Администрации, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции. 

Днем регистрации документов является день их поступления в Администрацию. При поступлении документов в нерабочее время их регистрация происходит следующим рабочим днем. 

2.28. Вход в здание Администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании Администрации. 

Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей, при наличии технической возможности - с поручнями и пандусами. 

2.29. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах Администрации. 

2.30. Вход в кабинет Администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

2.31. Каждое рабочее место должностных лиц Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.32. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц Администрации. 

2.33. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. 

2.34. Места для заполнения документов оборудуются: 

а) информационными стендами; 

б) стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.35. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом Администрации одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается. 

2.36. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности; 

- среднее время ожидания в очереди при подаче документов; 

- количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа; 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации. 

2.37. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения; 

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения; 

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; 

- удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения. 

2.38. Заявителю обеспечивается возможность получения муниципальной услуги посредством Портала. 

2.39. Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством Портала в части: 

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде; 

3) направления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) отслеживания хода предоставления муниципальной услуги. 

2.40. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. 

2.41. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность. 

2.42. В течение 5 календарных дней с даты направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет в уполномоченный орган документы, представленные в пункте 2.10. административного регламента. Заявитель также вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в пункте 2.13. административного регламента. 

2.43. Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» не требуется. 

  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) прием и регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем; 

б) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

в) принятие решения о предоставлении земельного участка либо об отказе в предоставлении земельного участка; 

г) подготовка и направление заявителю копии постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно либо проекта договора купли-продажи, аренды или безвозмездного срочного пользования земельным участком. 

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления по форме согласно Приложению № 1 или Приложению № 2 к настоящему административному регламенту с приложением документов одним из следующих способов: 

а) путем личного обращения заявителя в Администрацию; 

б) через организации федеральной почтовой связи; 

в) посредством Портала. 

В день поступления (получения через организации федеральной почтовой связи, с помощью средств электронной связи) заявление регистрируется должностным лицом Администрации, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги или в соответствующей информационной системе электронного управления документами.

Днем обращения заявителя считается дата регистрации в Администрации заявления и документов. 

Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут. 

Заявителю или его представителю, подавшему заявление лично, в день обращения на копии заявления ставится отметка о получении документов с указанием даты и входящего номера заявления, зарегистрированного в установленном порядке. 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию посредством почтового отправления опись направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов. 

В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к нему документов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов; 

4) направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) с указанием на необходимость представить для сверки подлинников документов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в пункте 2.10. настоящего административного регламента, а также на право заявителя представить по собственной инициативе документы, указанные в пункте 2.16. настоящего административного регламента в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты получения ходатайства и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме. 

Заявление и прилагаемые к нему документы передаются должностным лицом Администрации, принявшим указанные документы, по описи должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления и документов или отказ в приеме заявления и документов по основаниям, предусмотренным пунктом 2.18. настоящего административного регламента. 

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.16. настоящего административного регламента. 

В течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления, должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет направление межведомственного запроса:

1) в Федеральную налоговую службу в целях получения: 

- копии свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуального предпринимателя); 

- копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридического лица) или выписки из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок; 

2) в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии в целях получения: 

- выписки из ЕГРН о зарегистрированных правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке), или уведомления об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения; 

- выписки из ЕГРН о правах на приобретаемый земельный участок или уведомления об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок; 

- кадастрового паспорта земельного участка либо кадастровой выписки о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на земельный участок подано с целью переоформления права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком на право собственности либо аренды. 

В случае отсутствия технической возможности формирования и направления запросов в форме электронного документа по каналам систем межведомственного электронного взаимодействия, межведомственные запросы направляются на бумажном носителе посредством почтового отправления, по факсу (с одновременным направлением на бумажном носителе посредством почтового отправления). 

Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, перечисленных в пункте 2.16. настоящего административного регламента, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

Межведомственный запрос о представлении документов, указанных в пункте 2.16. настоящего административного регламента, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Документы и сведения, полученные с использованием межведомственного информационного взаимодействия, применяются в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, приобщает ответы на межведомственные запросы к соответствующему запросу. 

Результатом административной процедуры является получение документов, указанных в пункте 2.16. настоящего административного регламента. 

Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного информационного взаимодействия или внесение соответствующих сведений в информационною систему электронного управления документами органа местного самоуправления. 

3.4. Принятие решения о предоставлении земельного участка либо об отказе в предоставлении земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является получение полного пакета документов, предусмотренных пунктами 2.10., 2.16. настоящего административного регламента. 

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает документы на наличие или отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.22. настоящего административного регламента.

Срок рассмотрения заявления и документов составляет 30 календарных дней с момента регистрации заявления.

При наличии оснований для отказа в предоставлении земельного участка, предусмотренных пунктом 2.22. настоящего административного регламента, должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 дней с момента получения полного пакета документов подготавливает уведомление об отказе в предоставлении земельного участка с указанием причин отказа, оформляет его на бланке Администрации, обеспечивает согласование и подписание документа Главой, регистрацию должностным лицом Администрации, осуществляющим прием и регистрацию документов. 

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение срока, установленного пунктом 2.7. настоящего административного регламента, направляет посредством почтового отправления с уведомлением о вручении (выдача лично под роспись) заявителю решение об отказе в предоставлении земельного участка. 

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении земельного участка либо направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении земельного участка. 

3.5. Подготовка и направление заявителю копии постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно либо проекта договора купли-продажи, аренды или безвозмездного срочного пользования земельным участком 

Основанием для начала административной процедуры является принятие решение о предоставлении земельного участка.

В случае предоставления земельного участка в собственность бесплатно должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 дней с момента принятия решения о предоставлении земельного участка осуществляет подготовку проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно и обеспечивает его согласование и утверждение в установленном порядке. 

В случае предоставления земельного участка в собственность за плату должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 14 дней с момента принятия решения о предоставлении земельного участка осуществляет:

- расчет цены выкупа земельного участка; 

- подготовку проекта договора купли-продажи земельного участка; 

- согласование и подписание проекта договора купли-продажи в установленном порядке. 

В случае предоставления земельного участка в аренду должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 14 дней с момента принятия решения о предоставлении земельного участка осуществляет:

- расчет размера арендной платы за пользование земельным участком; 

- подготовку проекта договора аренды земельного участка; 

- согласование и подписание проекта договора аренды в установленном порядке. 

В случае предоставления земельного участка в безвозмездное срочное пользование должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 14 дней с момента принятия решения о предоставлении земельного участка осуществляет:

- подготовку проекта договора безвозмездного срочного пользования земельным участком; 

- согласование и подписание проекта договора безвозмездного срочного пользования земельным участком в установленном порядке.

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение срока, установленного пунктом 2.7. настоящего административного регламента, направляет посредством почтового отправления с уведомлением о вручении (выдача лично под роспись) заявителю копию утвержденного постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно либо проекта договора купли-продажи, аренды или безвозмездного срочного пользования земельным участком. 

Результатом исполнения административной процедуры является получение заявителем копии постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно либо проекта договора купли-продажи, аренды или безвозмездного срочного пользования земельным участком. 

  

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием в ходе ее предоставления решений, осуществляется Главой рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области. 

4.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения исполнения специалистами административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальных правовых актов рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 

4.5. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц, сотрудников администрации, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги (далее – сотрудники администрации), а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) затребование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;

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

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной форме лично или направить жалобу по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, ЕПГУ (www.do.gosuslugi.ru). Жалоба также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации подается Главе. Жалоба на решение, принятое Главой, рассматривается непосредственно Главой.

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также его должностных лиц регулируется:

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ;

постановлением администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 18.01.2022 г. № 12 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации р.п.Колывань и ее должностных лиц, муниципальных служащих»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – гражданина 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) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 административного регламента, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 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. административного регламента, 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.

5.10. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц, сотрудников администрации, при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном административным регламентом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.    

  

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

«Предоставление земельных участков, 

на которых расположены здания, строения, сооружения» 

  

В Администрацию рабочего поселка Колывань

Колыванского района Новосибирской области

  

От ________________________________

___________________________________

(Ф.И.О., адрес, контактный телефон) 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения (за исключением капитальных гаражей, находящихся в собственности граждан) 

  

Прошу предоставить в собственность за плату (бесплатно) / в аренду / в безвозмездное срочное пользование земельный участок с кадастровым номером ___________________ площадью ________ кв. м, расположенный ________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(район, улица, наименование садоводства, огородничества, дачного объединения граждан) 

для _____________________________________________________________________. 

  

____________________ ______________________ 

(подпись)                                      (Ф.И.О.)  

  

_______________ 

дата 

  

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

«Предоставление земельных участков, 

на которых расположены здания, строения, сооружения» 

  В Администрацию рабочего поселка Колывань

Колыванского района Новосибирской области

От ________________________________

___________________________________

(Ф.И.О., адрес, контактный телефон) 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении земельного участка, на котором расположены капитальные гаражи, находящиеся в собственности граждан 

  

Прошу предоставить в собственность за плату / в аренду земельный участок с кадастровым номером ___________________ площадью ________ кв. м, расположенный __________________________________________________________

________________________________________________________________________,

(район, улица, наименование садоводства, огородничества, дачного объединения граждан) 

для _____________________________________________________________________. 

  

____________________ ______________________ 

(подпись)                                       (Ф.И.О.) 

  

_______________ 

дата 

  


АДМИНИСТРАЦИЯ РАБОЧЕГО

ПОСЕЛКА КОЛЫВАНЬ

КОЛЫВАНСКОГО РАЙОНА

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 22.06.2022 г. № 366

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» и об отмене постановлений администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 12.05.2012г. № 285, от 30.06.2016г. № 279, от 23.10.2018г. № 525, от 11.06.2019 г. № 299, от 24.01.2022 г. № 22


Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» администрация рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» (далее – административный регламент). 

2. Признать утратившими силу следующие постановления: 

- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 12.05.2012г. № 285 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по реализации преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение, часть которого находится в муниципальной собственности»;

- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 11.06.2019 г. № 299 «О внесении изменений в постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 12.05.2012 года № 285»;

- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 23.10.2018г. № 525 «О внесении изменений в Постановление главы администрации р.п. Колывань Колыванского района Новосибирской области от 12.05.2012г. № 285 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по реализации преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение, часть которого находится в муниципальной собственности»;

- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 30.06.2016г. № 279 «О внесении изменений в постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 12.05.2012 года № 285 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по реализации преимущественного права покупки доли в праве  общей долевой собственности на жилое помещение, часть которого находится в муниципальной собственности» на территории муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области»;

- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 24.01.2022 г. № 22 «О внесении изменений в постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 12.05.2012 года № 285 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по реализации преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение, часть которого находится в муниципальной собственности».

3. Ведущему специалисту администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Морозова Л.Ф.) опубликовать настоящее Постановление в периодическом печатном издании рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области «Муниципальный вестник», а также разместить на официальном сайте администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области в сети Интернет. 

4. Ведущему специалисту администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Морозова Л.Ф.) передать опубликованный нормативно правовой акт специалисту 1 разряда – юристу юридического отдела администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Кашлаков М.М.) для направления в регистр.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста по земельным и имущественным отношениям администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области                 (Кадималиева И.А.).

И.о. главы рабочего поселка Колывань                                     

Колыванского района Новосибирской области                                     В.В. Переверзин


УТВЕРЖДЕН

Постановлением 

Администрации р.п. Колывань

Колыванского района 

Новосибирской области

от 22.06.2022 г. № 366

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» 

  

1. Общие положения 

  

1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (далее – Администрация) при осуществлении полномочий.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица. 

Представлять интересы заявителя имеют право их представители, действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности. 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги: 

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается: 

на информационных стендах непосредственно в администрации; 

в государственном автономном учреждении Новосибирской области «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области» (далее - МФЦ); 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (https://admkolyvan.nso.ru/), официальном сайте МФЦ (www.mfc-nso.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ) (www.gosuslugi.ru), а именно: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

Сведения о местах нахождения, контактных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ размещаются на официальном сайте МФЦ (www.mfc-nso.ru), на стендах МФЦ, а также указанные сведения можно получить по телефону единой справочной службы МФЦ - 052. 

Информирование заявителей о наименовании администрации, порядке направления обращения и факте его поступления осуществляет специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию обращений. 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляет специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

Сведения о графике приема заявителей также размещаются на информационных стендах непосредственно в администрации и сообщаются заявителям по контактным телефонам. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется в: 

устной форме (лично или по телефону в соответствии с графиком приема заявителей); 

письменной форме (лично или почтовым сообщением); 

электронной форме, в том числе через ЕПГУ. 

При обращении заявителя по телефону информирование осуществляется по телефону в устной форме. При личном обращении заявителя ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Справочная информация (местонахождение и график работы Администрации; справочные телефоны Администрации, а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг; адрес официального сайта Администрации, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в сети «Интернет») размещена на официальном сайте Администрации и на Едином портале.

  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

  

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: 

Администрация рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области. 

В предоставлении услуги участвуют: 

- Государственное бюджетное учреждение Новосибирской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ); 

- Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской области; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается: 

1) при личной явке: 

в Администрации; 

в «МФЦ»; 

2) без личной явки: 

почтовым отправлением в Администрацию; 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ. 

Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами: 

1) посредством ЕПГУ - в Администрацию, в МФЦ (при технической реализации); 

2) по телефону - в Администрацию, в МФЦ; 

3) посредством сайта - в Администрацию, в МФЦ. 

Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика приема заявителей. 

2.2.1. В целях предоставления государственной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при технической реализации). 

2.2.2. При предоставлении государственной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача заявителю справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения; 

- выдача заявителю письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

1) при личной явке: 

в Администрации; 

в «МФЦ»; 

2) без личной явки: 

почтовым отправлением; 

посредством ЕПГУ (при технической реализации). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней со дня поступления заявления и документов в Администрацию. 

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Администрации в сети «Интернет», а также на Едином портале. 

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

- письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к административному регламенту) или заявление в электронном виде. 

К заявлению прилагаются следующие документы и их заверенные копии: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (в случае необходимости); 

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

- если представлены документы и информация о членах семьи заявителя, то заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц (представителей) на обработку персональных данных (представляются документы (согласие), заверенные нотариально, или письменное согласие каждого члена семьи в присутствии должностного лица Администрации). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы и (или) сведения: 

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или месту пребывания (для физических лиц). 

2.7.1. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 Административного регламента, по собственной инициативе. 

2.7.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, 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 муниципальной услуги; 

2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких услуг; 

4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления или муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

5. Представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления государственной услуги, Администрация вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления государственных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги; 

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях. 

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий: 

- поступление заявления об оказании муниципальной услуги от лица, не имеющего полномочий на обращение. 

Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом: 

- представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов, документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание; 

- отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества заявителя, его направившего, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ о результатах рассмотрения заявления. 

2.9.1. Сообщение об отказе в приеме документов направляется заявителю в срок, не превышающий семи дней со дня регистрации обращения в Администрации. 

2.9.2. Если указанные причины для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить заявление в соответствующий отраслевой (функциональный) орган. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем: 

- непредставление или представление в неполном объеме документов, определенных п. 2.6 административного регламента. 

Представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении сведения недостоверны: 

- наличие в представленных документах недостоверных сведений. 

Отсутствие права на предоставление услуги: 

- поступление от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно. 

2.12 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет в Администрации: 

при личном обращении - в день поступления заявления в Администрацию; 

при направлении заявления почтовой связью в Администрацию - в день поступления заявления в Администрацию; 

при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию (при наличии соглашения) - в день поступления запроса в Администрацию; 

при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности) - в день поступления запроса на ЕПГУ или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни). 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ. 

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам. 

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование Администрации, а также информацию о режиме ее работы. 

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок. 

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов. 

2.14.7. При необходимости работником Администрации, работником МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров при получении муниципальной услуги в интересах заявителей. 

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровождения инвалида. 

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки - поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков). 

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации. 

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей): 

1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 

2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга; 

3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации по телефону, на официальном сайте; 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством; 

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления государственной услуги с использованием ЕПГУ; 

6) возможность получения государственной услуги по экстерриториальному принципу. 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в п. 2.14 регламента; 

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата; 

3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации или работникам «МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрацию или «МФЦ»; 

4) отсутствие обоснованных жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке. 

2.15.4. После получения результата муниципальной услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги. 

2.16. Получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получения муниципальной услуги, осуществляется в МФЦ, получение результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в Администрации или МФЦ при наличии соглашения, указанного в статье 15 Федерального закона № 210-ФЗ, в пределах территории Новосибирской области по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц). 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги посредством ЕПГУ. 

  

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, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги - 1 рабочий день; 

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги - не более 13 рабочих дней; 

3) выдача (направление) справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения либо письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги - 1 рабочий день. 

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 административного регламента. 

3.1.2.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и документы, выдает заявителю расписку в получении заявления и документов и регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства в течение не более 1 рабочего дня. 

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации, ответственный за обработку входящих документов. 

3.1.2.4. Критерии принятия решения: поступление в Администрацию в установленном порядке заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного заявления и документов должностному лицу, ответственному за формирование проекта решения. 

3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 

- проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов в течение не более 13 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры; 

- формирование, направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента) в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и получение ответов на межведомственные запросы в течение не более 5 (пяти) дней с даты окончания первой административной процедуры; 

- подготовка и подписание справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения. 

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист Администрации, отвечающий за рассмотрение и подготовку проекта решения. 

3.1.3.4. Критерии принятия решения: соответствие/несоответствие заявления и документов требованиям пункта 2.10 административного регламента. 

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: 

- подготовка справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения; 

- подготовка письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: представление заявления и документов, а также проекта решения должностному лицу Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения. 

3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: рассмотрение, заявления и документов, а также проекта решения должностным лицом Администрации, ответственным за принятие и подписание соответствующего решения, в течение не более 1 рабочего дня с даты окончания второй административной процедуры. 

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо Администрации, ответственное за принятие и подписание соответствующего решения. 

3.1.4.4. Критерии принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги. 

3.1.4.5. Результат выполнения административной процедуры: 

- подписание справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения; 

- подписание письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.1.5.1. Основание для начала административной процедуры: подписание соответствующего решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.1.5.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: регистрация и направление результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, в течение 1 дня. 

3.1.5.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: работник Администрации. 

3.1.5.4. Результат выполнения административной процедуры: направление результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении. 

3.1.6. Независимо от выбранного заявителем способа направления результата предоставления муниципальной услуги, дополнительно, в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заказным письмом с уведомлением о вручении заявителю направляется справка об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения или письмо, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ЕПГУ следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию; 

без личной явки на прием в Администрацию. 

3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на прием в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее - ЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ЕПГУ. 

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие действия: 

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на оказание муниципальной услуги; 

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию - приложить к заявлению электронные документы; 

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию: 

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- приложить к заявлению электронный документ, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случае, если требуется представление документов, заверенных нотариально); 

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено действующим законодательством. 

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ. 

3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 3.2.5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ЕПГУ. 

3.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует проект решения на основании документов, поступивших через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по принятию решения; 

после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия формы о принятом решении и переводит дело в архив автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя. 

3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

в день регистрации запроса формирует через автоматизированную информационную систему межведомственного электронного взаимодействия приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Администрации, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». Прием назначается на ближайшую свободную дату и время в соответствии с графиком работы Администрации. 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия в течение 30 календарных дней. На следующий рабочий день после истечения указанного срока должностное лицо Администрации, наделенное, в соответствии с должностным регламентом, функциями по приему заявлений и документов через ЕПГУ переводит документы в архив автоматизированной информационной системы межведомственного электронного взаимодействия.

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в автоматизированной информационной системе межведомственного электронного взаимодействия, дело переводит в статус «Прием заявителя окончен». 

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные в автоматизированной информационной системе межведомственного электронного взаимодействия формы о принятом решении и переводит дело в архив автоматизированной информационной системы межведомственного электронного взаимодействия. 

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ЕПГУ. 

3.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методических рекомендаций, и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ЕПГУ. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента.

3.2.10. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). 

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки то заявитель вправе представить в Администрацию непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью заявление о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опечатки и (или) ошибки и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки. 

3.3.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат предоставления муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, указанным в заявлении. 

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием в ходе ее предоставления решений, осуществляется Главой рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области. 

4.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения исполнения специалистами административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальных правовых актов рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 

4.5. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц, сотрудников администрации, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги (далее – сотрудники администрации), а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) затребование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;

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

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной форме лично или направить жалобу по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, ЕПГУ (www.do.gosuslugi.ru). Жалоба также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации подается Главе. Жалоба на решение, принятое Главой, рассматривается непосредственно Главой.

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также его должностных лиц регулируется:

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ;

постановлением администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 18.01.2022 г. № 12 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации р.п.Колывань и ее должностных лиц, муниципальных служащих»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – гражданина 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) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 административного регламента, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 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. административного регламента, 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.

5.10. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц, сотрудников администрации, при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном административным регламентом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.    

  

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

  

В Администрацию рабочего поселка Колывань

Колыванского района Новосибирской области

____________________________________________, 

(ФИО заявителя, 

адрес проживания для - физических лиц, 

наименование, юридический адрес, 

ИНН, ОГРН - для юридических лиц) 

_____________________________________________ 

контактный телефон __________________________ 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

  

В связи с продажей комнаты площадью ___________ кв. м, расположенной по адресу: ____________________________________________________________________________________, 

принадлежащей на праве собственности ______________________________________ ____________________________________________________________________________________, 

(ФИО. физического лица/полное наименование юридического лица)

прошу выдать справку об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения. 

Стоимость комнаты ______________________________________________________________. 

(сумму указывать цифрами и прописью)

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей. 

  

Приложение: 

  

"____" _____________ 20__ г. ______________________________ 

                                                                 (подпись заявителя) 

  

Результат рассмотрения заявления прошу: 

  

	  
	выдать на руки в Администрации 

	  
	выдать на руки в МФЦ 

	  
	направить по почте 

	  
	направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ 
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