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РЕШЕНИЯ ДУМЫ МОЛЧАНОВСКОГО РАЙОНА

Решение Думы Молчановского района от 17 сентября 2009 года № 42 «О назначении публичных слушаний по проекту решения «О внесении изменений в Устав Молчановского района»
В соответствии со статьей 28, частями 3 и 4 статьи 44 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», статьей 14, подпунктом 1 пункта 1 статьи 22  Устава Молчановского района
ДУМА МОЛЧАНОВСКОГО РАЙОНА РЕШИЛА:

1. Принять в первом чтении проект решения Думы Молчановского района «О внесении изменений в Устав Молчановского района» согласно приложению.

2. Официально опубликовать (обнародовать) проект решения Думы Молчановского района «О внесении изменений в Устав Молчановского района» в газете Молчановского района Томской области «Знамя».

3. Назначить публичные слушания по проекту решения Думы Молчановского района «О внесении изменений в Устав Молчановского района» 27 октября 2009 года в 10 часов в с. Молчаново в Большом зале Администрации Молчановского района в форме собрания заинтересованных жителей Молчановского района, обладающих избирательным правом, с участием депутатов Думы Молчановского района, Главы Молчановского района.

4. Создать временную комиссию Думы Молчановского района по организации публичных слушаний по проекту решения Думы Молчановского района «О внесении изменений в Устав Молчановского района» в составе депутатов Иразова В.Д., Парежева Е.А., Меньшовой С.В.

5. Предложения граждан по проекту решения Думы Молчановского района «О внесении изменений в Устав Молчановского района» учитываются в соответствии с Положением о порядке организации и проведения публичных слушаний по вопросам местного значения, утверждённым решением Думы Молчановского района от 20.10.2005 г. № 4.

6. Установить, что с материалами, относящимися к вопросу публичных слушаний, граждане вправе ознакомиться  во временной комиссии Думы Молчановского района 19 октября 2009 года с 14 до 18 часов в кабинете № 11 Думы Молчановского района.

7. Настоящее решение вступает в силу со дня официального опубликования. 

Председатель Думы Молчановского района Г.Г. Лахтионова

Глава Молчановского района В.Н. Масленников

Приложение к решению









Думы Молчановского района









от 17.09.2009 № 42

Проект решения Думы Молчановского района

«О внесении изменений в Устав Молчановского района»

На основании пункта 1 части 10 статьи 35 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», подпункта 1 пункта 1 статьи 22 Устава Молчановского района

ДУМА МОЛЧАНОВСКОГО РАЙОНА РЕШИЛА:

1. Внести в Устав Молчановского района, принятый решением Думы Молчановского района от 08.12.2005 г. № 16, (в редакции решений Думы Молчановского района от 23.03.2006 г. № 50, от 26.10.2006 г. № 119, от 08.02.2007 г. № 12, от 17.05.2007 г. № 40, от 18.10.2007 г. № 77, от 22.05.2008 г. № 22, от 24.07.2008 г. № 53, от 18.09.2008 г. № 62, от 26.03.2009 г. № 13) следующие изменения:

1) пункт 1 статьи 6.1 дополнить подпунктами 5, 6 и 7 следующего содержания:

«5) участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству;

6) создание службы неотложной медицинской помощи в структуре медицинских учреждений в целях оказания на территории Молчановского района первичной медико-санитарной помощи;

7) создание условий для развития туризма;»;

2) пункт 1 статьи 22 дополнить подпунктом 10 следующего содержания:

«10) принятие решения об удалении Главы Молчановского района в отставку.»;

3) подпункт 11 пункта 2 статьи 22 признать утратившим силу;

4) статью 22 дополнить пунктом 3 следующего содержания:

«3. Дума Молчановского района заслушивает ежегодные отчеты Главы Молчановского района о результатах его деятельности, деятельности Администрации Молчановского района и иных подведомственных Главе Молчановского района органов местного самоуправления, в том числе о решении вопросов, поставленных Думой Молчановского района.»;

5) пункт 1 статьи 23 изложить в следующей редакции:

«1. Председатель Думы Молчановского района осуществляет организацию деятельности Думы Молчановского района.

Председатель Думы Молчановского района избирается Думой Молчановского района из своего состава тайным голосованием большинством голосов от установленной численности депутатов Думы Молчановского района.

Председатель Думы Молчановского района избирается на срок полномочий Думы Молчановского района. Полномочия Председателя Думы Молчановского района начинаются со дня его избрания и прекращаются со дня начала работы Думы Молчановского района нового созыва.

Срок полномочий Председателя Думы Молчановского района первого созыва устанавливается с 1 января 2006 года до дня начала работы Думы Молчановского района нового созыва.

Порядок проведения выборов Председателя Думы Молчановского района, а также порядок и случаи досрочного прекращения полномочий Председателя Думы Молчановского района устанавливаются Регламентом Думы Молчановского района.»;

6) пункт 2 статьи 23 изложить в следующей редакции:

«2. Председатель Думы Молчановского района осуществляет свои полномочия на постоянной основе.»;

7) пункт 4 статьи 23 изложить в следующей редакции:

«4. Заместитель Председателя Думы Молчановского района избирается   Думой Молчановского района из своего состава депутатов тайным голосованием большинством голосов от установленной численности депутатов Думы Молчановского района.

Заместитель Председателя Думы Молчановского района избирается на срок полномочий Думы Молчановского района. Полномочия заместителя Председателя Думы Молчановского района начинаются со дня его избрания и прекращаются со дня начала работы Думы Молчановского района нового созыва.

Порядок проведения выборов заместителя Председателя Думы Молчановского района, его полномочия, а также порядок и случаи досрочного прекращения полномочий  заместителя Председателя Думы Молчановского района устанавливаются Регламентом Думы Молчановского района.»;

8) второе предложение пункта 4 статьи 28 признать утратившим силу;

9) дополнить пункт 4 статьи 28 абзацем вторым следующего содержания:

«Глава Молчановского района представляет Думе Молчановского района ежегодные отчеты о результатах своей деятельности, деятельности Администрации Молчановского района и иных подведомственных ему органов местного самоуправления, в том числе о решении вопросов, поставленных Думой Молчановского района.»;

10) в подпункте 3 пункта 1 статьи 29 слова «своей компетенции» заменить словами «своих полномочий»;

11) статью 31 дополнить пунктом 2.1 следующего содержания:

«2.1) удаления в отставку в соответствии со статьей 74.1 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;»;

12) первое предложение абзаца первого пункта 4 статьи 37 после слов «на территории Молчановского района,» дополнить словами «решение об удалении Главы Молчановского района в отставку,»;

13) статью 40 изложить в следующей редакции:

«Статья 40. Отмена муниципальных правовых актов и приостановление их действия

Муниципальные правовые акты могут быть отменены или их действие может быть приостановлено органами местного самоуправления или должностными лицами местного самоуправления, принявшими (издавшими) соответствующий муниципальный правовой акт, в случае упразднения таких органов или соответствующих должностей либо изменения перечня полномочий указанных органов или должностных лиц – органами местного самоуправления или должностными лицами местного самоуправления, к полномочиям которых на момент отмены или приостановления действия муниципального правового акта отнесено принятие (издание) соответствующего муниципального правового акта, а также судом; а в части, регулирующей осуществление органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий, переданных им федеральными законами и законами Томской области, - уполномоченным органом государственной власти Российской Федерации (уполномоченным органом государственной власти Томской области).»;

14) пункт 2 статьи 44 дополнить подпунктом 22 следующего содержания:

«22) имущество, предназначенное для содействия развитию малого и среднего предпринимательства на территории Молчановского района, в том числе для формирования и развития инфраструктуры поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.»;

15) подпункт 5 пункта 1 статьи 51 изложить в следующей редакции:

«5) безвозмездные поступления из других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, включая дотации на выравнивание бюджетной обеспеченности муниципальных образований, субсидии и иные межбюджетные трансферты, предоставляемые в соответствии со статьей 62 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», и другие безвозмездные поступления;»;

16) пункт 7 статьи 51 признать утратившим силу.

2. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования.

Председатель Думы Молчановского района Г.Г. Лахтионова

Глава Молчановского района В.Н. Масленников

Первоначальная публикация в газете «Знамя», 22.09.2009 г. № 112 (9092)

Решение Думы Молчановского района от 17 сентября 2009 года № 46 «О внесении изменения в решение Думы Молчановского района от 21.02.2008 № 11»
В соответствии со статьей 22 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 11 Закона Томской области от 11.09.2007 № 198-ОЗ «О муниципальной службе в Томской области» 
ДУМА МОЛЧАНОВСКОГО РАЙОНА РЕШИЛА:

1. Внести в Положение об оплате труда лиц, замещающих должности муниципальной службы в Молчановском районе, утвержденное решением Думы Молчановского района от 21.02.2008 № 11, следующее изменение:

1) в приложении 1 пункт 11 изложить в следующей редакции:

«11. Премирование осуществляется в целях повышения эффективности деятельности муниципальных служащих в результатах своего труда, укрепления исполнительской дисциплины, а также привлечения и закрепления высококвалифицированных кадров.

Премирование муниципальных служащих может производиться по результатам работы за месяц, квартал, год.  

Премирование муниципальных служащих производится на основании отчетов муниципальных служащих о результатах деятельности по итогам работы за месяц, квартал, год. Порядок представления муниципальными служащими отчетов о результатах деятельности, сведения, подлежащие отражению в отчетах по результатам деятельности,  в Администрации Молчановского района устанавливаются Главой Молчановского района, в органах Администрации Молчановского района – руководителями органов Администрации Молчановского района, в аппарате Думы Молчановского района – Председателем Думы Молчановского района.

В случае премирования муниципальных служащих по результатам работы за год отчеты муниципальными служащими о результатах деятельности представляются за год, предшествующий премированию. Размер премии устанавливается на год в зависимости от результатов рассмотрения отчетов о результатах деятельности Главой Молчановского района,  Председателем Думы Молчановского района, руководителем органа Администрации Молчановского района и может быть изменен (увеличен либо уменьшен) в зависимости от результатов текущей деятельности муниципального служащего. Премия выплачивается ежемесячно равными долями в течение года. Премирование осуществляется на основании распоряжения Администрации Молчановского района, Председателя Думы Молчановского района, приказа руководителя органа Администрации Молчановского района.
В случае премирования муниципальных служащих по результатам работы за квартал отчеты муниципальными служащими о результатах деятельности представляются за квартал, предшествующий премированию. Размер премии устанавливается на квартал в зависимости от результатов рассмотрения отчетов о результатах деятельности Главой Молчановского района,  Председателем Думы Молчановского района, руководителем органа Администрации Молчановского района и может быть изменен (увеличен либо уменьшен) в зависимости от результатов текущей деятельности муниципального служащего.

Премия выплачивается ежемесячно равными долями в течение квартала. Премирование осуществляется на основании распоряжения Администрации Молчановского района, Председателя Думы Молчановского района, приказа руководителя органа Администрации Молчановского района.

В случае премирования муниципальных служащих по результатам работы за месяц отчеты муниципальными служащими о результатах деятельности представляются за месяц, предшествующий премированию. Размер премии устанавливается на месяц в зависимости от результатов рассмотрения отчетов о результатах деятельности Главой Молчановского района,  Председателем Думы Молчановского района, руководителем органа Администрации Молчановского района. Премирование осуществляется на основании распоряжения Администрации Молчановского района, Председателя Думы Молчановского района, приказа руководителя органа Администрации Молчановского района.

Выплата премий производится за счет средств фонда оплаты труда органа местного самоуправления Молчановского района. Сумма средств на выплату премий формируется из части фонда оплаты труда, предусмотренной на премирование и имеющейся экономии указанного фонда.

Премирование муниципальных служащих  осуществляется за фактически отработанное  время.

Премирование муниципальных служащих, прекративших служебные отношения в отчетном периоде,   осуществляется за фактически отработанное  время в случаях, когда увольнение обусловлено:

1) инициативой муниципального служащего;

2) призывом на военную службу;

3) рождением ребенка и необходимостью ухода за ним до 3 лет;

4) необходимостью осуществления ухода за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением;

5) увольнением по инициативе работодателя, за исключением случаев, увольнения за виновные действия;

6) по иным основаниям решение о выплате премии принимается представителем нанимателя (работодателем) за фактически отработанное время при условии добросовестного, своевременного и качественного исполнения муниципальным  служащим своих должностных обязанностей.

Установленный размер премии может быть снижен в случаях:

1) неисполнения либо ненадлежащего исполнения поручений руководителя;

2) ненадлежащего рассмотрения обращений граждан, иных обращений, в том числе нарушение сроков исполнения обращений;

3) ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, нарушения правил внутреннего трудового распорядка, правил делопроизводства, регламентов работы органов местного самоуправления Молчановского района;

4) несоблюдения правил служебной этики;

5) ненадлежащее исполнения законодательства Российской Федерации, Томской области, правовых актов органов местного самоуправления Молчановского района;

6) нецелевого, неэффективного использования средств бюджета Молчановского района, установленного контролирующими органами.».

2. Настоящее решение вступает в силу с 01.01.2010 года.

3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на планово – бюджетную комиссию Думы Молчановского района.

Председатель Думы Молчановского района Г.Г. Лахтионова

Глава Молчановского района В.Н. Масленников

ПОСТАНОВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МОЛЧАНОВСКОГО РАЙОНА

Постановление Администрации Молчановского района от 05 августа 2009 года № 343 «Об утверждении муниципальной целевой программы «Развитие системы дошкольного образования Молчановского района на 2009 – 2012 годы»
В соответствии  с   Концепцией   модернизации российского образования на период до 2010 года, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 29.12.2001 г. № 1756-р, Концепцией реструктуризации сети образовательных учреждений Томской области, одобренной распоряжением Главы Администрации (Губернатора) Томской области от 26.07.2002г. № 315-р, и в целях повышения качества и доступности дошкольного образования, эффективности деятельности муниципальных образовательных учреждений
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить муниципальную целевую программу «Развитие системы дошкольного образования Молчановского района на 2009 – 2012 годы» согласно приложению.

2. Ответственным исполнителем муниципальной целевой программы «Развитие системы дошкольного образования Молчановского района на 2009 – 2012 годы» назначить Управление образования Администрации Молчановского района.

3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя Главы Молчановского района Грачеву Н.М.
Глава Молчановского района В.Н. Масленников
Приложение к постановлению

Администрации Молчановского района

от 05.08.2009 г. № 343

Муниципальная целевая программа

«Развитие системы дошкольного образования Молчановского района 

на 2009 – 2012 годы»
ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ
	Наименование программы  
	Муниципальная целевая программа «Развитие системы дошкольного образования Молчановского района на 2009 – 2012 годы»

	Основные нормативные документы 
	Закон Российской Федерации  от 10.07.1992  № 3266-1 «Об образовании»; Федеральный закон от 22.08.2004 № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законода-тельных (представительных) и исполнительных органов государ-ственной власти субъектов Рос-сийской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; постановление Прави-тельства Российской Федерации от 12.09.2008 г. № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»

	Заказчик программы            
	Администрация  Молчановского района   

	Основной разработчик программы 

Координатор программы                                              
	Управление образования Администрации Молчановского района

Муниципальный общественный Совет по развитию образования Молчановского района

	Цель программы 
	Создание условий для повышения качества   дошкольного образования 

	Задачи  программы 
	1. Обеспечить условия для реализации равных прав граждан на общедоступное бесплатное дошкольное образование.

2. Повысить качество дошкольного образования.

3. Сохранить и укрепить здоровье детей. 

4. Обеспечить развитие вариативных форм дошкольного образования.

5. Совершенствовать кадровой состав 

системы дошкольного образования.  

	Сроки реализации программы 
	2009 - 2012 годы 

	Перечень основных мероприятий   программы         
	1. Удовлетворение потребности населения в услугах дошкольного образования. 

2. Совершенствование норматив-ной правовой базы деятельности муниципальных дошкольных образо-вательных учреждений и муници-пальной системы дошкольного образования в целом. 

3. Формирование и реализация экономических механизмов развития муниципальной системы дошколь-ного образования. 

4. Повышение качества дошколь-ного образования. 

5. Укрепление материально – тех-нической базы муниципальных  обра-зовательных учреждений, реализую-щих программы дошкольного обра-зования. 

6. Обеспечение безопасности в дошкольных образовательных учреж-дениях. 

	Исполнители основных мероприятий программы 
	Управление образования Администрации Молчановского района;

муниципальные дошкольные образовательные учреждения;

общеобразовательные учреждения. 

	Источники финансирования 
	- областной бюджет (прогноз); 

- местный бюджет

	Объемы финансирования программы 
	Всего – 69 347,9 тысяч рублей,

в том числе: 

- местный бюджет -39 959,9 тыс. рублей (прогноз);

- областной бюджет – 29 388 тыс.  рублей (прогноз), 

в том числе по годам: 

-2009 г. -  16547,9 тыс. руб.; 

-2010 г. - 16500 тыс. руб.; 

-2011 г. - 17600 тыс. руб.; 

-2012 г. - 18700  тыс. руб. 

	Ожидаемые  конечные результаты реализации программы 
	1. Повышение качества образо-вательных услуг дошкольного обра-зования населению. 

2. Укрепление материально -  технической базы муниципальных  образовательных учреждений. 

3. Увеличение количества мест в образовательных учреждениях для детей дошкольного возраста. 

4. Повышение профессионального образования   педагогического состава системы дошкольного образования.

5. Совершенствование экономичес-ких механизмов функционирования и развития системы дошкольного образования.

	Контроль за исполнением 

программы 
	Администрация Молчановского района




1. Введение

Муниципальная целевая программа «Развитие системы дошкольного образования Молчановского района на 2009 – 2012 годы» (далее - Программа) разработана в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании» и является организационной основой политики Администрации Молчановского района в области дошкольного образования. 

Программа  определяет стратегию приоритетного развития системы дошкольного образования в Молчановском районе и меры её реализации.       

Основные цели и задачи Программы конкретизируются и развиваются соответствующими программами дошкольных образовательных учреждений, которые учитывают особенности самих учреждений, целей, задач, направлений их деятельности и направлены на решение вопросов, отнесенных федеральным законодательством, законодательством Томской области к ведению муниципального образования «Молчановский район» и  дошкольных образовательных учреждений.  

Программа разработана Управлением образования Администрации Молчановского района. Реализация Программы будет способствовать развитию муниципальной системы дошкольного образования, сохранению общественной стабильности. 

            

2. Содержание проблемы развития  дошкольного образования   и обоснование необходимости ее решения программным методом
            

Сложившаяся система дошкольного образования  в Молчановском районе является первой ступенью общей педагогической системы, при этом ее можно рассматривать как самостоятельную социально-педагогическую систему. 

Дошкольное образовательное учреждение создается для выполнения  конкретных целей в сфере «Образование»: для воспитания детей дошкольного возраста, охраны и укрепления их физического и психического здоровья, развития индивидуальных способностей и необходимой коррекции нарушений их  развития. 

Для  обеспечения общедоступного дошкольного образования в районе функционируют  4 муниципальных дошкольных образовательных учреждения, 12 дошкольных групп с кратковременным пребыванием детей и 1 дошкольная группа полного дня при муниципальных общеобразовательных учреждениях. В данных учреждениях обучается и воспитывается  394 ребенка, причем  их количество ежегодно возрастает. 

В настоящий момент положительная динамика деятельности муниципальных образовательных учреждений  обуславливается  следующими мерами: 

-  введением  в действие  групп дошкольных образования с кратковременным пребыванием детей. За последние пять лет их открыто 7; 

- регулированием размера родительской платы за содержание детей в дошкольном образовательном учреждении и поддержанием ее на социально-приемлимом уровне, введением компенсации части платы родителям (законным представителям) за содержание детей в указанных учреждениях в соответствии с федеральным законодательством, введением ежемесячной денежной выплаты по оплате услуг дошкольного образования семьям с низкими доходами, имеющим несовершеннолетних детей; 

- дифференцированным режимом работы групп дошкольного образования: 

12 групп работает  в 10,5-часовом режиме, 

1 группа - в 9-часовом, 

12 групп - в 3-4-часовом; 

- распространением механизма регуляции качества (аттестации и аккредитации) работы образовательного учреждения. Ежегодно показатели по этим двум процедурам растут. За 2007-2008 годы число аккредитованных образовательных учреждений возросло на 7 учреждений; 

- созданием условий для детей дошкольного и школьного возраста, обеспечивающих оптимальные организационные условия преемственности между дошкольным и школьным образованием.  В районе функционирует 12 групп предшкольного образования; 

- разработкой и внедрением альтернативных форм дошкольного образования, основанных на кратковременном пребывании детей в образовательном учреждении; 

- увеличением  количества педагогов, которые в ходе прохождения квалификационной аттестации получили  первую категорию; 

- совершенствованием муниципальной нормативной правовой базы, регламентирующей деятельность системы дошкольного образования; 

- для выполнения производственного контроля по соблюдению санитарных норм в детских садах, прохождения медицинских осмотров сотрудников  регулярно и в полном объеме  поступают денежные средства  из бюджета района на счета дошкольных учреждений;


 - все здания  образовательных учреждений  имеют пожарную сигнализацию, в достаточном количестве имеются первичные средства пожаротушения: огнетушители, пожарные рукава и т. д.;

-  организацией дополнительных образовательных  видов услуг для детей, посещающих детские сады и группы предшкольного образования.  Вариативные дополнительные образовательные услуги получают  137 детей; 

Вместе с тем, несмотря на принимаемые меры, в работе системы дошкольного образования района есть проблемы, требующие решения. Основной проблемой является сокращение бюджетного финансирования муниципальных дошкольных учреждений. 

Для исполнения требований, изложенных в пункте 3 статьи 5, в подпункте 2 пункта 1 статьи 31 Закона Российской Федерации «Об образовании»  необходимо  создать такие  организационные и экономические условия, которые позволили бы обеспечить  реализацию права граждан на общедоступность и бесплатность дошкольного образования. 

В настоящее время в районе спрос на дошкольное образование и услуги превышает предложение. На 01 мая 2009 года по району очередь на устройство ребенка в детский сад составляет 202 человека,  в т.ч. детей 2004 года рождения - 8; 2005 года рождения - 20; 2006 года рождения - 38; 2007 года рождения – 64; 2008 года рождения - 66; детей 2009 года рождения - 6.

Учитывая проблему недостаточности мест в дошкольных образовательных учреждениях для предоставления общедоступного дошкольного образования,   следует рассматривать путь решения проблемы через использование внутренних резервов (открытие дополнительных групп). 

В особом внимании и в максимальной ресурсной поддержке нуждается материально-техническая база дошкольного образования, которая в настоящий момент требует обновления, высок процент износа  мебели, мягкого инвентаря, кухонного и прачечного оборудования.  

Осуществляя работу по охране жизни и здоровья детей, дошкольные образовательные учреждения остро нуждаются в обновлении спортивного оборудования и инвентаря, как в групповых помещениях, так и в спортивных залах, на прогулочных площадках. В медицинских кабинетах ощущается недостаток физиотерапевтического оборудования, медикаментов. 

Другой  проблемой  системы дошкольного образования, повышения его качества и эффективности  является кадровое обеспечение, прежде всего,  педагогическими  кадрами.  Наблюдается старение кадров. Около 28% воспитателей являются пенсионерами.  

Существующая муниципальная система дошкольного образования, ее материальная база, статус педагогического работника детского сада  не  в полной мере соответствуют современным потребностям и запросам населения района. Сегодня дошкольное образование района находится в таком качественном состоянии, когда все участники образовательного процесса осознают необходимость перемен, потребность адаптации  данной системы к новым социально-экономическим условиям. 

Необходимость принятия  данной Программы  связана, с одной  стороны, с осуществлением ряда федеральных и региональных программ, с вступлением в силу новых правовых актов в сфере образования, повышающих требования к качеству  дошкольного образования, и, с другой стороны, - с пересмотром подходов к перспективам социально- экономического развития района и повышения качества жизни населения. 

Реализация мероприятий Программы позволит повысить качество, мобильность и доступность дошкольного образования, укрепить материально-техническую базу дошкольных образовательных учреждений, увеличить количество мест в дошкольных образовательных учреждениях и повысить профессиональное образование педагогического состава системы дошкольного образования. 

           

3. Цели и задачи Программы
            

Целью Программы является создание условий для повышения качества   дошкольного образования.  

            Задачи Программы: 

1. Обеспечить условия для реализации равных прав граждан на общедоступное бесплатное дошкольное образование. 

2. Повысить качество дошкольного образования. 

3. Сохранить и укрепить здоровье детей.

4. Обеспечить развитие вариативных форм дошкольного образования.

5. Совершенствовать кадровой состав системы дошкольного образования. 

            

4. Сроки реализации Программы
            

Сроки реализации Программы - 2009 - 2012 годы.

           
5. Ресурсное обеспечение Программы
            

Ориентировочный общий объем финансирования Программы (в ценах 2009 года) составляет   69347,9 тыс. рублей, в том числе  по годам реализации: 












тыс. руб.

	Источник финансирования
	2009 год
	2010 год
	2011год
	2012 год
	Всего

	Местный бюджет
	9659,9
	9500
	10100
	10700
	39 959,9

	Областной бюджет 
	6888
	7000
	7500
	8000
	29 388

	ИТОГО 
	16547,9
	16500
	17600
	18700
	69 347,9


  

6.  Ожидаемые результаты реализации Программы
            

В результате реализации Программы ожидается достижение следующих результатов: 

1) повышение качества образовательных услуг дошкольного образования населению; 

2) укрепление материально-технической базы муниципальных образовательных учреждений; 

3) увеличение количества мест в образовательных учреждениях для детей дошкольного возраста; 

4) повышение профессионального образования педагогического состава системы дошкольного образования; 

5) совершенствование экономических механизмов функционирования и развития системы дошкольного образования.

            

7. Риски реализации Программы
            

Успех реализации Программы зависит от выполнения программных мероприятий в части обеспечения исполнителей своевременным финансированием. Невыполнение указанного условия может явиться основанием для переноса отдельных программных мероприятий на более поздний срок. 

            

8. Система управления и контроль за реализацией Программы
           

Система управления реализацией Программы направлена на эффективное планирование хода выполнения основных мероприятий, координации действий исполнителей основных программных мероприятий, контроля за исполнением Программы, выработку решений при фактическом или предполагаемом возникновении отклонения хода работ от плана. 

Текущее управление реализацией Программы, организационно-техническое сопровождение договоров и  информационно-аналитическое обеспечение осуществляются Управлением образования Администрации Молчановского района. 

Контроль  выполнения  Программы  осуществляет Администрация района. 

Ход  выполнения  Программы  и программных  мероприятий  рассматривается  на   аппаратных совещаниях  Управления образования и рабочих совещаниях Муниципального Совета по развитию системы образования в Молчановском районе, на заседаниях Совета по развитию системы образования в Молчановском районе при первом заместителе Главы Молчановского района. Промежуточные  и окончательные итоги работы по Программе рассматриваются  гласно на районных педагогических конференциях с привлечением педагогической общественности. 

Для обеспечения эффективного контроля за ходом реализации Программы будут установлены: перечень и характеристики информации о ходе и промежуточных результатах реализации Программы; порядок сбора и форма предоставления информации (запросная или отчетная); периодичность предоставления информации (при отчетной форме); ответственные за сбор информации; схема информационных потоков. 

Управление образования Администрации Молчановского района ежегодно уточняет  с учетом выделяемых  на  реализацию  Программы  финансовых  средств целевые показатели и  затраты на основные мероприятия,  механизм реализации Программы и состав исполнителей, а также по итогам года направляет в Администрацию Молчановского района статистическую,  справочную  и  аналитическую  информацию о ходе реализации Программы. 

Основные направления развития системы

дошкольного образования  в Молчановском районе   
	Направления развития
	Мероприятия по реализации программы
	Сроки выполнения
	Исполнители

	1. Совершенствование качества дошкольного образования
	1.Обновление содержания образования и повышение качества образования.

2. Изучение и оценка воспитательно-образовательного потенциала дошкольных образовательных учреждений:

     2.1. проведение ежегодного мониторинга качества подготовки детей к обучению в школе;

     2.2. проведение ежегодных социологических исследований и выявление запросов родителей по  содержанию и качеству дошкольного образования. 
	2009 - 2010 гг.

2009-2012 гг.
	 Управление образования  Администрации Молчановского района,   образовательные учреждения Молчановского района

	2. Обеспечение доступности услуг дошкольного образования для населения района
	1. Продолжение работы по разработке и внедрению новых форм дошкольного образования в современных социально – экономических условиях.

2. Проведение ежегодного мониторинга в оказании образовательных услуг по дошкольному образованию.
	2009-2010 гг.

2009-2012 гг.
	Дошкольные образовательные учреждения, общеобразовательные учреждения Молчановского района

 

Дошкольные образовательные учреждения, общеобразовательные учреждения Молчановского района

	3. Сохранение и развитие сети различных видов дошкольных образовательных учреждений с учетом потребностей населения района


	1. Получение в 2009 году свидетельств об аккредитации муниципальными дошкольными образовательными учреждениями 

детский сад «Ромашка»,

детский сад «Малыш».

2. Получение лицензии на медицинские кабинеты в муниципальных дошкольных образова-тельных учреждениях детский сад «Ромашка», 

детский сад «Малыш».

3. Укрепление материальной базы дошкольных образовательных учреждений: проведение  текущих ремонтов, приобретение оборудования.

4. Открытие дополнительной группы дошкольного образования в МОУ «Молчановская СОШ №1».

5.Открытие групп кратковременного пребывания детей при общеобразовательных учреждениях района для детей 5-летнего возраста. 
	2009 г.

2010 г.

2009-2012

гг.

2009 г.

2009-2011 

гг.


	Управление образо-вания  Администрации Молчановского района,   дошкольные образовательные учреждения Молчановского района

Управление образования  Администра-ции Молчановского района,   дошкольные образовательные уч-реждения Молчанов-ского района

Управление образования  Администрации Молчановского района,   дошкольные образовательные учреждения Молчановского района

Управление образования  Администрации Молчановского района,   МСОШ № 1

Управление образования  Администрации Молчановского района, образовательные учреждения

	4. Укрепление психофизического здоровья детей, формирование потребности здорового образа жизни, интереса к занятиям спортом

	1. Проведение ежегодного мониторинга состояния здоровья детей дошкольного возраста.

2. Проведение ежегодной диспансеризации детей, посещающих дошкольные образовательные учреждения района.

3. Улучшение качества питания детей, контроль за организацией питания в  образовательных учреждениях района.

4. Организация работы по профилактике заболеваемости, закаливанию детей.
	2009-2012 гг.

2009-2012 гг.

2009-2012 гг.

2009-2012 гг.
	Дошкольные образовательные учреждения,

образовательные учреждения района



	5. Расширение спектра коррекционно -развивающих программ и оказание помощи детям дошкольного возраста с трудностями физического и психического развития
	1. Организация коррекционно-педагогических услуг для детей  дошкольного возраста.

2. Организация помощи родителям по вопросам развития «проблемного ребенка».

3. Организация психолого-педагогической и медико-социальной помощи семьям, имеющим детей – инвалидов.
	2009-2010 учебный год

2009-2010 учебный год

2009-2010 учебный год
	Управление образования  Администрации Молчановского района,   образовательные учреждения района

	6. Обновление подходов к осуществлению преемственности дошкольного и начального общего образования

	1.Проведение психолого-медико-педагогической комиссии по подготовке детей к школе.

2.Организация работы и создание условий для первых классов школ.
	2010 г.

2009 г.
	Управление образования Администрации Молчановского района

Образовательные учреждения Молчановского района

	7. Увеличение роли общественных организаций в образовании статуса семьи
	1. Создание Попечительских и Управляющих советов во всех образовательных учреждениях.

2. Разработка документов и оказание помощи в создании общественного родительского объединения.

3. Сотрудничество с районными средствами массовой информации по пропаганде опыта семейного воспитания, семейных традиций, укреплению статуса семьи.
	2009-2010 гг.

2009-2010 гг.

2009-2012 гг.
	Управление образования Администрации Молчановского района,  образовательные учреждения Молчановского района



	8. Повышение квалификации руководителей и педагогических работников системы дошкольного образования
	1. Прохождение курсов повышения квалификации в Томском областном институте повышения квалификации работников образования руководителями дошкольных образовательных учреждений,  музыкальными руководителями и педагогами дошкольного образования.
2. Проведение обучающих семинаров, конференций, методических объединений для всех категорий педагогических работников дошкольных образовательных учреждений.

 

3. Проведение аттестации педагогических и руководящих кадров образовательных учреждений.

4. Проведение семинаров по охране труда с руководителями  образовательных учреждений района.
	2009-2012 гг.

2009-2012 гг.

2009-2012 гг.

2010 г.
	Управление образования Администрации Молчановского района,  образовательные учреждения Молчановского района

Управление образования Администрации Молчановского района,  образовательные учреждения Молчановского района

Управление образования Администрации Молчановского района

Управление образования Администрации Молчановского района


Управляющий делами М.Н. Демьянович

Постановление Администрации Молчановского района от 20 августа 2009 года № 372 «О внесении изменений в Положение о порядке приема детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Молчановского района»
В целях приведения в соответствие муниципального Положения о порядке приема детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Молчановского района  Типовому положению о дошкольном образовательном учреждении, утвержденному постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 г. № 666,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в Положение о порядке приема детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Молчановского района, утвержденное постановлением Главы Молчановского района от 15.09.2008 г. № 429 «Об утверждении Положения о порядке приема детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Молчановского района»,  следующие изменения:

1) пункт 3 изложить в следующей редакции: 

«3. В дошкольное образовательное учреждение принимаются  дети в возрасте от 2 месяцев до 7 лет на основании медицинского заключения, заявления и документов, удостоверяющих личности одного из родителей (законных представителей). Количество групп в дошкольном учреждении определяется учредителем исходя из их предельной наполняемости:

в группах общеразвивающей направленности предельная наполняемость устанавливается в зависимости от возраста детей  и составляет: 

от 2 месяцев до 1 года – 10 детей;

от 1 года до 3 лет – 15 детей;

от 3 лет до 7 лет – 20 детей.

В разновозрастных группах общеразвивающей направленности предельная наполняемость составляет при наличии в группе детей:

двух возрастов (от 2 месяцев до 3 лет) – 8 детей;

любых трех возрастов (от 3 до 7 лет) – 10 детей;

любых двух возрастов (от 3 до 7 лет) – 15 детей.».

2) пункт 5 изложить в следующей редакции:

«5. В первую очередь принимаются дети инвалидов I и II групп; дети из многодетных семей; дети, родители (один из родителей) которых находятся на военной службе; дети работников учреждений, финансируемых из средств  бюджета Молчановского района, и других категорий граждан, установленных законодательством Российской Федерации и Томской области». 

3) пункт 6 изложить в следующей редакции:

«6. Муниципальное учреждение «Управление образования Администрации Молчановского района Томской области» осуществляет в течение года прием заявлений родителей (законных представителей) о зачислении детей в дошкольное образовательное учреждение для формирования общей и льготной очереди и выдачу направлений (путевок) о приеме ребенка в МДОУ.

На основании заявлений, поданных родителями (законными представителями) о предоставлении их детям мест в дошкольных образовательных учреждениях, формируется единая очередь. При распределении мест в дошкольных образовательных учреждениях учитываются пожелания родителей при условии наличия свободных мест в заявленном дошкольном образовательном учреждении».

4) в пунктах 7, 8, 9, 10, 11, 12 слова «МУ «Управление образования Молчановского района» заменить словами «Управление образования Администрации Молчановского района».

5) пункт 9 изложить в следующей редакции:

«9. При постановке на очередь для предоставления места в дошкольном образовательном учреждении родитель (законный представитель) ребенка предъявляет Управлению образования Администрации Молчановского района паспорт, опекун (попечитель) дополнительно предъявляет  выписку из решения Главы Молчановского района об установлении опеки (попечительства) над ребенком, приемный родитель дополнительно предъявляет договор о передаче ребенка (детей) в приемную семью и предоставляет следующие документы:

- письменное заявление;

- копию свидетельства о рождении ребенка;

- справки с места работы родителей (законных представителей);

- справки с места жительства и о составе семьи;

- документы, подтверждающие право постановки на льготную очередь.

Заявление без вышеперечисленных документов не принимается.

        Комиссия для осуществления контроля и рассмотрения заявления родителей (законных представителей) по вопросам приема в дошкольные образовательные учреждения Управление образования Администрации Молчановского района формирует дошкольные группы. Специалист Управления образования Администрации Молчановского района, ответственный за прием заявлений о приеме в МДОУ, оформляет направления (путевки) в дошкольные образовательные учреждения и осуществляет их выдачу родителям (законным представителям) с обязательной регистрацией в журнале выдачи направлений (путевок) в дошкольные образовательные учреждения.
Списочный состав детей сформированных групп дошкольного образовательного образования направляется заведующему дошкольным образовательным учреждением. Случаи отказа от предоставленного места или от очереди на получение места в дошкольном образовательном учреждении родителями (законными представителями) оформляются письменно с последующим предоставлением в Управление образования Администрации Молчановского района. При наличии случаев отказа от предоставленного места в МДОУ комиссия рассматривает заявления родителей (законных представителей) в порядке очередности.».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Молчановского района Грачеву Н.М.

Глава Молчановского района В.Н. Масленников
Постановление Администрации Молчановского района от 27 августа 2009 года № 377 «Об утверждении Положения о системе оплаты труда работников муниципальных образовательных учреждений Молчановского района»
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Томской области от 29.12.2005 № 234-ОЗ «Об оплате труда работников областных государственных учреждений», постановлением Администрации Томской области от 31.03.2008 № 66а «О новых системах оплаты труда работников областных государственных учреждений», постановлением Администрации Томской области от 17.08.2009 № 137а «Об утверждении Положения о системе оплаты труда работников областных государственных учреждений, находящихся в ведении  Департамента общего образования Томской области, и о внесении изменений в постановление Администрации Томской области от 27.04.2009 № 80а»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Положение о системе оплаты труда работников муниципальных образовательных учреждений Молчановского района согласно приложению.  

2. Должностные оклады педагогического персонала, непосредственно осуществляющего учебный процесс в муниципальных учреждениях,  оплата труда  которых на день вступления в силу настоящего постановления определяется в соответствии  с постановлением Администрации Томской области от 14.05.2008 № 94а «Об утверждении Порядка  формирования системы оплаты труда и стимулирования работников общеобразовательных учреждений, участвующих  во внедрении комплексного проекта модернизации образования в Томской области» устанавливаются в соответствии с указанным постановлением.

Размер и условия выплаты иных составных частей заработной платы указанного педагогического персонала определяются в соответствии с настоящим постановлением. 

3. Настоящее постановление вступает в силу с 1 сентября 2009 года.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Молчановского района Н.М. Грачеву.
Глава Молчановского района В.Н. Масленников
Приложение к постановлению

Администрации Молчановского района

от 27.08.2009 г. № 377

Положение 

о системе оплаты труда работников муниципальных образовательных учреждений Молчановского района

1. Общие положения

1. Настоящее Положение  определяет систему оплаты труда работников муниципальных образовательных учреждений Молчановского района (далее - учреждения) устанавливая: 

 
размеры должностных окладов; 


наименования, условия осуществления и размеры выплат компенсационного характера;


наименования, условия осуществления и размеры выплат стимулирующего характера.

2. Оплата труда по общеотраслевым должностям руководителей, специалистов и служащих и общеотраслевым профессиям рабочих в муниципальных образовательных учреждениях  осуществляется в соответствии с постановлением Администрации Томской области от 27.04.2009 № 80а «Об утверждении размеров окладов (должностных окладов) и надбавок стимулирующего характера по общеотраслевым должностям руководителей, специалистов, служащих и общеотраслевым профессиям рабочих областных государственных учреждений».

3. Оплата труда руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров устанавливается Администрацией Молчановского района в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области.

4. Обеспечение расходов на выплату заработной платы осуществляется в пределах ассигнований, предусмотренных на эти цели в бюджетных  сметах образовательных учреждений на соответствующий финансовый год и средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

5. При установлении отдельным работникам размеров составных частей заработной платы необходимо руководствоваться абзацем 6 части 2 статьи 22 Трудового кодекса Российской Федерации.

2. Должностные оклады

6. Работникам учреждений, занимающим должности, относящиеся к профессиональным квалификационным группам (далее – ПКГ) должностей работников образования, утвержденным Приказом  Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 05.05.2008 № 216н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования», устанавливаются должностные оклады в следующих размерах: 

	Должности, относящиеся к:
	Размер должностного

оклада (рублей)

	ПКГ должностей работников учебно - вспомогательного персонала первого уровня
	2450-2650

	ПКГ должностей работников учебно - вспомогательного персонала второго уровня
	

	1 квалификационный уровень
	2800-3200

	2 квалификационный уровень
	3200-3500

	ПКГ должностей педагогических работников 
	

	1 квалификационный уровень
	4000

	2 квалификационный уровень
	4050

	3 квалификационный уровень
	4100

	4 квалификационный уровень
	4200

	ПКГ должностей руководителей структурных подразделений 
	

	1 квалификационный уровень
	4400-4450

	2 квалификационный уровень
	4450-4600

	3 квалификационный уровень
	4600-4700


7. Размеры должностных окладов медицинских работников учреждений устанавливаются в соответствии с положением о системе оплаты труда работников областных государственных учреждений здравоохранения, находящихся в ведении Департамента здравоохранения Томской области, утвержденным Администрацией Томской области.

8. Размеры должностных окладов библиотечных работников учреждений устанавливаются в соответствии с положением оплаты труда работников областных государственных учреждений культуры, находящихся в ведении Департамента по культуре Томской области, утвержденным Администрацией Томской области. 

9. Должностные оклады заместителей руководителей структурных подразделений учреждений устанавливаются в размере  на 5-10% ниже размеров должностных окладов соответствующих руководителей.

3. Компенсационные выплаты

10. Работникам учреждений в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, устанавливаются следующие компенсационные выплаты:

1) Выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и/или опасными и иными особыми условиями труда;

2) Доплата за совмещение профессий (должностей); 

3) Доплата за расширение зон обслуживания;
4) Доплата за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором;
5) Доплата за работу в ночное время;
6) Повышенная оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни;
7) Повышенная оплата сверхурочной работы;
8) Выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями.
11. Если в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, выплата работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и/или опасными и иными особыми условиями труда, не должна быть установлена в ином размере, руководителям учреждений при разработке проектов локальных нормативных актов учреждений, коллективных договоров, а также трудовых договоров рекомендуется предусматривать размер указанной выплаты не более 5 % оклада (должностного оклада) работника в зависимости от класса условий труда по результатам аттестации рабочих мест.
12. Если в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, размер выплачиваемой работнику доплаты за работу в ночное время, не должен быть установлен в ином размере, руководителям учреждений при разработке проектов локальных нормативных актов учреждений, коллективных договоров, а также трудовых договоров рекомендуется предусматривать в них указанную доплату в размере 20 % части оклада (должностного оклада) за час работы работника в ночное время.
13. Дополнительно к компенсационным выплатам, указанным в пункте 10 настоящего Положения, работникам учреждений устанавливаются следующие компенсационные выплаты:
1) учителям за индивидуальное обучение на дому больных детей, которые по состоянию здоровья временно или постоянно не могут посещать образовательное учреждение на основании заключения клинико-экспертной комиссии (КЭК) лечебно-профилактического учреждения (больницы, поликлиники, диспансера);
2) за работу в учреждении, расположенном в сельской местности.
14. Перечень должностей работников учреждений, которым устанавливается компенсационная выплата за работу в учреждении, расположенном в сельской местности, определен в приложении № 1 к настоящему Положению.
15. Размеры компенсационных выплат, указанных в пункте 13 настоящего Положения, за один час работы устанавливаются локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения представительного органа работников, или коллективным договором в пределах диапазонов, установленных приложением № 2 к настоящему Положению.
16. Размер выплачиваемой работнику за календарный месяц компенсационной выплаты, указанной в пункте 13 настоящего Положения, определяется путем умножения размера компенсационной выплаты за один час работы (исходя из установленной нормы часов) на фактически отработанное время.
17. Коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения представительного органа работников, устанавливаются на период учебного года иные компенсационные выплаты педагогическим работникам учреждений (за проверку письменных работ, заведование кабинетами, лабораториями, заведование учебными мастерскими, заведование учебно-опытными участками, осуществление руководства методическими цикловыми и предметными комиссиями, объединениями и другие).
18. Оклад (должностной оклад) и компенсационные выплаты, указанные в пунктах 13, 17 настоящего Положения, не образуют новый оклад (должностной оклад).
19. Компенсационные выплаты, указанные в пунктах 13, 17 настоящего Положения, не учитываются при начислении иных компенсационных и стимулирующих выплат, за исключением начисления районного коэффициента к заработной плате и процентной надбавки к заработной плате за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.
4. Стимулирующие выплаты

20. Работникам учреждений, занимающим должности, указанные в пунктах 6 – 9 настоящего Положения, устанавливается ежемесячная персональная надбавка стимулирующего характера.

Ежемесячная персональная надбавка стимулирующего характера устанавливается работнику с учетом уровня профессиональной подготовленности, сложности, важности выполняемой работы, степени самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач, стажа работы в учреждении и других факторов в пределах обеспечения финансовыми средствами. Размеры и условия выплаты ежемесячной персональной надбавки стимулирующего характера утверждаются локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения представительного органа работников, либо коллективным договором и не могут превышать 5000 рублей.
Ежемесячная персональная надбавка стимулирующего характера устанавливается на определенный период времени в течение календарного года.

21. Библиотечным работникам учреждений устанавливается ежемесячная надбавка за суммированный стаж работы в библиотеке в соответствии с Законом Томской области «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов в Томской области», принятым решением Государственной Думы Томской области от 09.10.1997 № 573.
22. Работникам учреждений устанавливаются ежемесячные надбавки к должностному окладу, предусмотренные Законом Томской области от 12.11.2001 № 119-ОЗ «Об образовании в Томской области» при наличии соответствующих оснований.
23. Медицинским работникам учреждений в соответствии с положением о системе оплаты труда работников областных государственных учреждений здравоохранения, находящихся в ведении Департамента здравоохранения Томской области, утвержденным Администрацией Томской области, устанавливается ежемесячная надбавка стимулирующего характера за квалификационную категорию.
24. Педагогическим работникам учреждений устанавливается вознаграждение за выполнение функций классного руководителя и доплата к указанному вознаграждению в соответствии с Законом Томской области от 27.01.2006 № 3-ОЗ «Об условиях и порядке выплаты педагогическим работникам областных государственных и муниципальных образовательных учреждений Томской области вознаграждения за выполнение функций классного руководителя».
25. Работникам учреждений устанавливаются следующие премии:

премия за выполненную работу по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, девять месяцев, год;

премия за качество выполняемых работ;

премия за выполнение особо важных и срочных работ;

Система показателей и условия премирования работников разрабатывается учреждением самостоятельно и устанавливается в локальном нормативном акте учреждения, принимаемом учреждением с учетом мнения представительного органа работников, или в коллективном договоре.

При определении показателей и условий премирования учитываются следующие критерии:

высокие результаты и качество выполняемых работ;

успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде;

инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда;

качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных с уставной деятельностью учреждения;

участие в выполнении особо важных работ и мероприятий;

другие критерии, устанавливаемые локальным нормативным актом учреждения, принимаемым учреждением с учетом мнения представительного органа работников, или коллективным договором.

26. Оклад (должностной оклад) и стимулирующие выплаты, указанные в настоящей главе настоящего Положения, не образуют новый оклад (должностной оклад).

27. Стимулирующие выплаты, указанные в настоящей главе настоящего Положения, не учитываются при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, за исключением начисления районного коэффициента к заработной плате и процентной надбавки к заработной плате за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.

28. Работникам учреждений, занятым по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени, начисление надбавок стимулирующего характера, указанных в настоящей главе настоящего Положения, производится пропорционально отработанному времени либо на других условиях, определенных трудовым договором.

5. Материальная помощь

29. Из фонда оплаты труда работникам учреждений оказывается материальная помощь. Решение об оказании материальной помощи и ее конкретных размерах принимает руководитель учреждения на основании письменного заявления работника.

Порядок и основания оказания материальной помощи работникам определяются в локальном нормативном акте, принимаемом учреждением с учетом мнения представительного органа работников, или в коллективном договоре.

30. Материальная помощь не является составной частью заработной платы работника.

Управляющий делами М.Н. Демьянович
Приложение 1

к Положению о системе оплаты труда работников муниципальных образовательных учреждений Молчановского района

Перечень

должностей работников, которым устанавливается компенсационная 

выплата за работу в сельской местности

1. Руководитель (директор, начальник, заведующий) учреждения образования.

2. Заместитель руководителя (директора, начальника, заведующего) учреждения образования, директор (начальник, заведующий) филиала учреждения образования, старший мастер.

3. Управляющий учебным хозяйством.

4. Руководитель структурного подразделения учреждения образования.

5. Главные специалисты (главный бухгалтер, главный инженер и др.).

6. Учитель.

7. Преподаватель.

8. Учитель-дефектолог, учитель-логопед, логопед.

9. Преподаватель-организатор (основ безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки).

10. Руководитель физического воспитания.

11. Мастер производственного обучения.

12. Методист, инструктор-методист (включая старшего).

13. Концертмейстер.

14. Музыкальный руководитель.

15. Воспитатель (включая старшего).

16. Классный воспитатель.

17. Социальный педагог.

18. Педагог-психолог.

19. Педагог-организатор.

20. Педагог дополнительного образования.

21. Тренер-преподаватель образовательного учреждения (включая старшего).

22. Старший вожатый.

23. Инструктор по труду.

24. Инструктор по физической культуре.

25. Программист.

26. Лаборант (включая старшего).

27. Библиотекари.

28. Бухгалтер, экономист.

29. Врачи и средний медицинский персонал.

Приложение 2

к Положению о системе оплаты труда работников муниципальных образовательных учреждений Молчановского района

Размеры 

компенсационных выплат работникам за один час работы по установленной норме часов в неделю

	За работу в учреждении, расположенном в сельской местности, при норме часов в неделю:
	

	18 часов в неделю
	от 30,15 до 59,21 

	20 часов в неделю
	от 27,14 до 53,29 

	24 часа в неделю
	от 22,61 до 44,41 

	25 часов в неделю
	от 21,71 до 42,63 

	30 часов в неделю
	от 18,09 до 35,53 

	36 часов в неделю
	от 13,72 до 29,60 

	40 часов в неделю
	от 11,26 до 39,49 


Постановление Администрации Молчановского района от 28 августа 2009 года № 379 «Об утверждении Перечня должностей муниципальной службы в Администрации Молчановского района и ее органах, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»
В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указом Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Перечень должностей муниципальной службы в Администрации Молчановского района и ее органах, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Молчановского района Демьянович М.Н.
Глава Молчановского района В.Н. Масленников

Приложение к постановлению

Администрации Молчановского района

от 28.08.2009 г. № 379

Перечень должностей муниципальной службы в Администрации Молчановского района и ее органах, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей

1. Первый заместитель Главы Молчановского района.

2. Заместители Главы Молчановского района.

3. Управляющий делами Администрации Молчановского района.

4. Руководители органов Администрации Молчановского района.

5. Заместители руководителей органов Администрации Молчановского района, руководители структурных подразделений органов Администрации Молчановского района.

Управляющий делами М.Н. Демьянович

Постановление Администрации Молчановского района от 28 августа 2009 года № 384

«О внесении изменений в постановление Администрации Молчановского района от 18.03.2009 № 105»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

Внести в постановление Администрации Молчановского района от 18.03.2009 № 105 «Об установлении родительской платы» следующие изменения:  
Приложение  постановлению Администрации Молчановского района от 18.03.2009 № 105 изложить в следующей редакции:

«Плата, взимаемая с родителей 

или законных представителей, за содержание ребенка в муниципальном образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение
	Родительская плата в день, составляющая не более 20% затрат на одного воспитанника
	Родительская плата в день для семей, имеющих трех  и более  несовершеннолетних детей, составляющая 10% от затрат на одного воспитанника

	МДОУ детский сад «Малыш»


	66 рублей
	33 рубля

	МДОУ детский сад «Ромашка»


	66 рублей
	33 рубля

	МДОУ детский сад «Алёнка»
	85 рублей
	42,5 рубля

	МДОУ детский сад «Березка»
	85 рублей
	42,5 рубля

	Группа дошкольного образования в МОУ «Молчановская СОШ №1»
	66 рублей
	33 рубля

	Группа дошкольного образования в МОУ «Сарафановская СОШ» 
	66 рублей
	33 рубля


Глава Молчановского района В.Н. Масленников

Постановление Администрации Молчановского района от 04 сентября 2009 года № 399
«О повышении тарифов на перевозки пассажиров и багажа автомобильным общественным транспортом на внутрирайонных маршрутах Молчановского района»
В соответствии с Законом Томской области от 18.03.2003 № 36-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления Томской области государственными полномочиями по регулированию тарифов на перевозки пассажиров и багажа всеми видами общественного транспорта в городском и пригородном сообщении (кроме железнодорожного транспорта) в пределах муниципального образования»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Установить с 14.09.2009 года на внутрирайонных маршрутах Молчановского района плату за перевозки пассажиров автомобильным общественным транспортом в размере 2, 32 рубля за 1 пассажиро – километр.

Установить с 14.09.2009 года на внутрирайонных маршрутах Молчановского района плату за перевозки пассажиров автомобильным общественным транспортом для удаленных населенных пунктов (более 100 километров от с. Молчаново)  в размере 1, 9 рублей за 1 пассажиро – километр.

При расчете стоимости проезда учитывать, что сумма менее 50 копеек отбрасывается, сумма 50 копеек и более округляется до 1 рубля.

2. Установить с 14.09.2009 плату за провоз одного места багажа, разрешенного к перевозке в автомобильном общественном транспорте, на внутрирайонных маршрутах Молчановского района согласно приложению.

3. Признать утратившим силу постановление Главы Молчановского района  от 01.02.2006 № 12 «О повышении тарифов на перевозки пассажиров и багажа автомобильным общественным транспортом на внутрирайонных маршрутах Молчановского района».

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования, но не  ранее 14.09.2009.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Молчановского района Грачеву Н.М.
Глава Молчановского района В.Н. Масленников

Приложение к постановлению

                                                            Администрации Молчановского района

                                                            от 04.09.2009 г. № 399
Плата за провоз одного места багажа, разрешенного к перевозке в автомобильном общественном транспорте, на внутрирайонных маршрутах Молчановского района

	Расстояние, км 
	Плата за провоз, руб.

	До 25
	9

	От 25 до 50
	12

	От 50 до 75
	16

	От 75 до 100
	19

	От 100 до 200
	28

	От 200 до 300
	35


Управляющий делами М.Н. Демьянович

Постановление Администрации Молчановского района от 04 сентября 2009 года № 400

«Об оплате труда руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров образовательных учреждений, финансируемых из бюджета Молчановского района»

В целях совершенствования условий оплаты труда руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров образовательных учреждений, финансируемых из бюджета Молчановского района, в соответствии со статьями 135, 144, 145 Трудового кодекса Российской Федерации, постановлениями Администрации Томской области от 29.12.2006 № 166а, от 24.05.2006 № 67а, от 11.12.2008 № 253-а

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок оплаты труда  руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров образовательных учреждений, финансируемых из бюджета Молчановского района согласно приложению. 

2. Установить, что в отношении руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров дошкольных образовательных учреждений, учреждений дополнительного образования детей настоящее постановлении вводится в действие отдельным постановлением Администрации Молчановского района.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 1 сентября 2009 года.

Глава Молчановского района В.Н. Масленников

Приложение к постановлению

Администрации Молчановского района
от 04.09.2009 г. № 400

ПОРЯДОК

оплаты труда руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров образовательных учреждений, финансируемых из бюджета Молчановского района

I. Общие положения
1 Настоящий Порядок оплаты труда руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров образовательных учреждений, финансируемых из бюджета Молчановского района (далее – Порядок), разработан на основе Трудового кодекса  Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Томской области.

2 Настоящий Порядок предусматривает единый принцип оплаты труда руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров образовательных учреждений, финансируемых из бюджета Молчановского района.   

3 Настоящий Порядок является основой для разработки Учредителями соответствующего порядка оплаты труда руководителей,   их заместителей и главных бухгалтеров образовательных учреждений, финансируемых из бюджета Молчановского района, в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Томской области.

4 Заработная плата руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров образовательных учреждений, финансируемых из бюджета Молчановского района (далее – ОУ), состоит из должностного оклада, стимулирующих и компенсационных  выплат (доплат, надбавок, премий, а также материальной помощи).
5 Размеры должностных окладов, всех видов доплат, надбавок, материальной помощи руководителям ОУ устанавливаются Учредителями и вносятся в трудовой договор, а заместителям руководителей и главным бухгалтерам – руководителями соответствующих учреждений и также фиксируются в трудовом договоре: 
II.Должностной оклад
6. Должностные оклады данной категории работников устанавливаются на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников образовательных учреждений согласно квалификационному (тарифному) разряду. 

  7. Присвоение тарифных разрядов производится в соответствии с квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденным и применяемым в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, с учетом группы по оплате труда руоводителей,  к которым отнесено учреждение.

8. Группы по оплате труда руководителей ОУ устанавливаются Учредителями в зависимости от показателей, характеризующих работу учреждения, а также факторов, влияющих на труд руководителя ОУ (техническое обеспечение, наличие структурных подразделений, численность персонала и т.д.)

9. Должностные оклады в повышенном размере руководителям, их заместителей и главным бухгалтерам ОУ устанавливаются в зависимости от характера деятельности учреждения  в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Томской области.
III. Доплаты компенсационного характера
 10. Доплаты компенсационного характера к должностным окладам руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров ОУ, связанные с режимом работы и условиями труда, устанавливаются в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Томской области.
IV. Надбавки стимулирующего характера
11. Руководителям, их заместителям, главным бухгалтерам в пределах бюджетных средств, утвержденных на оплату труда, могут устанавливаться надбавки стимулирующего характера, предусмотренные федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Томской области. 

12. В случае, когда подведомственные учреждения согласно учредительным документам осуществляют предпринимательскую и иную приносящую доход деятельность, Учредители устанавливают руководителям данных ОУ размер доплат в пределах фонда оплаты труда, сформированного из средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, в соответствии с локальными нормативными правовыми актами учреждения (положение об использовании внебюджетных средств, коллективный договор и др.).

В целях стимулирования увеличения объема заработанных средств учреждением размер доплат руководителям ОУ устанавливается до 5% от суммы, направляемой в фонд оплаты труда из внебюджетных средств. 

V. Премирование
13. С целью усиления материальной заинтересованности в повышении эффективности деятельности ОУ, уровня заработной платы работников, а также качества работы их руководителей производится премирование по результатам работы за месяц.

14. Размер премии руководителю ОУ устанавливается в соответствии с коэффициентом кратности к величине средней заработной платы работников ОУ за предыдущий год.

Средняя заработная плата работников учреждения за предыдущий год рассчитывается путем деления фонда заработной платы на среднесписочную (среднюю) численность работников учреждения.

Фонд заработной платы и среднесписочная (средняя) численность работников за предыдущий год определяются в соответствии с порядком заполнения и предоставления унифицированной формы федерального государственного статистического наблюдения № П-4 «Сведения о численности заработной платы, заработной плате и движении работников», утвержденным постановлением Федеральной службы государственной статистики от 03.11.2004 № 50. При этом в фонд заработной платы не включаются выплаты по районным коэффициентам, процентными надбавками за стаж работы в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, выплаты социального характера

15. Коэффициент кратности определяется в зависимости от группы по оплате труда руководителей ОУ: 

	Группа по оплате труда руководителей
	Коэффициент кратности

	I
	1,5-3,15

	II
	1,35-2,9

	III
	1,15-2,7

	IV - V
	1,0-2,5


Руководителям ОУ, оплата труда которых производится исходя из максимальных разрядов по соответствующим должностям, коэффициент кратности устанавливается по первой группе оплаты труда руководителей. 

16. Коэффициент кратности руководителю ОУ устанавливается Учредителем с учетом сложности управления учреждения сроком на 1 год.

17. Для определения размера премии руководителю ОУ величина средней заработной платы работников учреждения за отчетный месяц умножается на коэффициент кратности.

18. Размер премии руководителю ОУ может быть увеличен или уменьшен Учредителем в зависимости от выполнения показателей, характеризующих деятельность учреждения в соответствии с его Уставом.

19. Премирование заместителей руководителей и главных бухгалтеров производится руководителями ОУ в соответствии с положением о премировании работников соответствующего учреждения.  
VI. Материальная помощь
20. Материальная помощь руководителям, их заместителям и главным бухгалтерам ОУ может выплачиваться из доходов учреждения от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности в пределах суммы, установленной на эти цели в положении об использовании внебюджетных средств учреждения:

для организации отдыха и лечения;

при возникновении чрезвычайных обстоятельств.

В случае отсутствия у учреждения доходов от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности материальная помощь может выплачиваться в пределах утвержденного фонда оплаты труда учреждения. 

21. Материальная помощь для организации отдыха и лечения выплачивается в размере не более двух должностных окладов в год, как правило, ко времени очередного отпуска.

22. Размер материальной помощи при возникновении чрезвычайных обстоятельств определяется в каждом случае индивидуально с учетом наличия  средств учреждения. К чрезвычайным обстоятельствам, при которых может быть оказана материальная помощь, относятся обстоятельства и причины, перечень которых устанавливается в коллективном договоре учреждения.
Управляющий делами М.Н. Демьянович

Постановление Администрации Молчановского района от 08 сентября 2009 года № 404

«О внесении изменений в постановление Главы Молчановского района от 24.11.2006 № 314»
В целях повышения оперативности деятельности Административной комиссии Молчановского района
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление Главы Молчановского района от 24.11.2006 № 314  «Об административной комиссии Молчановского района» следующие изменения:

1) в приложении 1 строи исключить строки следующего содержания:

«Колотило Д.В. – главный специалист территориального отдела территориального управления Федеральной службы в сфере защиты прав и благополучия человека по Томской области в Шегарском районе (по согласованию)»;

«Иразов В.Д. – депутат Думы Молчановского района (по согласованию);

2) строку следующего содержания «Гоморов А.Н. – начальник милиции общественной безопасности ОВД Молчановского района (по согласованию)» заменить строкой следующего содержания «Гилев П.П. – начальник милиции общественной безопасности ОВД Молчановского района (по согласованию).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Молчановского района  Демьянович М.Н.
Глава Молчановского района В.Н. Масленников

Постановление Администрации Молчановского района от 15 сентября 2009 года № 410 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг по земельным отношениям»

В целях реализации мероприятий проводимой в Российской Федерации административной реформы, направленной на повышение эффективности деятельности органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, доступности гражданам государственных и муниципальных услуг, качественного и своевременного их предоставления, руководствуясь Уставом муниципального образования «Молчановский район»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить следующие прилагаемые административные регламенты предоставления муниципальных услуг по земельным отношениям:

- по предоставлению земельных участков согласно приложению 1;

- по расторжению договоров аренды согласно приложению 2;

- по приёму-передаче земельных участков в муниципальную собственность согласно приложению 3;

- по предоставлению информации задолженности по арендной плате за землю согласно приложению 4;

- по предоставлению информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая) согласно приложению 5;

- по предоставлению сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства согласно приложению 6.

2.  Комитету по управлению муниципальным имуществом Администрации Молчановского района (А.В. Прокопенко) в срок с 01 января 2010 года обеспечить на всей территории муниципального образования «Молчановский район» полное функционирование системы предоставления заинтересованным лицам муниципальных услуг согласно утверждённых административных регламентов.

3. Управляющему делами Администрации Молчановского района (М.Н. Демьянович) в течение одного месяца с момента утверждения административных регламентов обеспечить их размещение на официальном сайте Администрации Молчановского района в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Молчановского района В.Н. Масленников

Приложение № 1 к постановлению
Администрации Молчановского района

от 15.09.2009 г.  № 410

Административный регламент
предоставления Администрацией Молчановского района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков»
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в  муниципальной собственности.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги "Предоставление земельных участков" осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации

Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

Федеральным законом от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

Законом Томской области от 4 октября 2002 г. № 74-ОЗ "О предоставлении и изъятии земельных участков в Томской области";

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

1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу "Предоставление земельных участков"

Муниципальную услугу "Предоставление земельных участков" оказывает структурное подразделение Администрации Молчановского района – Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Молчановского района (далее – КУМИ Администрации Молчановского района).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

"Предоставление земельных участков" 

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге "Предоставление земельных участков" 

Настоящий Регламент устанавливает порядок предоставления земельных участков:

- гражданам Российской Федерации;

- юридическим лицам Российской Федерации;

- иностранным гражданам;

- лицам без гражданства;

- иностранным юридическим лицам,

на условиях и в порядке, предусмотренных действующим законодательством.

2.1.1. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Заявителям муниципальной услуги «Предоставление земельных участков» являются:

- постановление Администрации Молчановского района о предоставлении земельного участка в собственность с последующим оформлением Договора купли-продажи;

- постановление Администрации Молчановского района о предоставлении земельного участка на праве постоянного (бессрочного) пользования;

- постановление Администрации Молчановского района о предоставлении земельного участка на праве безвозмездного срочного пользования;

- постановление Администрации Молчановского района о предоставлении земельного участка в аренду с последующим оформлением Договора аренды;

2.1.2. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы структурного подразделения Администрации Молчановского района, предоставляющего муниципальную услугу

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации Молчановского района в сети "Интернет". Информация об адресе и телефонах КУМИ Администрации Молчановского района содержится в приложении № 1.

График работы:

понедельник - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

вторник     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

среда       - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

четверг     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

пятница     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

суббота     - выходной день;

воскресенье - выходной день.

2.1.3. Перечень документов, необходимых для получения Заявителями муниципальной услуги "Предоставление земельных участков"

Заявители обращаются:

-  лично (или доверенное лицо по доверенности, оформленной нотариально);

- почтовым отправлением - в адрес Администрации Молчановского района.

2.1.3.1. Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для предоставления земельных участков
При обращении Заявители представляют заявление о предоставлении земельного участка в бумажном виде в единственном экземпляре (приложение № 2).

К заявлению о приобретении прав на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в  муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения прилагаются следующие документы:

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

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в п. 4 настоящего перечня, к Заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством;

- кадастровый паспорт земельного участка.

2.1.3.2. Порядок заполнения Заявления
Заявление заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. В Заявлении указываются следующие обязательные реквизиты:

- реквизиты Заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

-   реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя;

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес Заявителя;

- характеристики испрашиваемого земельного участка, позволяющие его однозначно определить (площадь и местоположение (адресный ориентир));

- вид права (для предоставления в аренду – указать срок аренды);

- целевое назначение;

- перечень прилагаемых к заявлению документов;

- дата заполнения заявления;

- подпись Заявителя.

В случае если Заявление заполнено машинописным способом, Заявитель дополнительно в нижней части Заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой синего или черного цвета) указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью).

Юридические лица предъявляют документы о регистрации данного юридического лица и документы, подтверждающие полномочия их представителей.

Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.

Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) управляющего.

2.1.4. Порядок получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги Заявители обращаются:

- лично в  КУМИ Администрации Молчановского района;

- по телефону в КУМИ Администрации Молчановского района;

- в письменном виде почтой в КУМИ Администрации Молчановского района или приёмную Администрации Молчановского района;

- в письменном виде электронной почтой в КУМИ Администрации Молчановского района или приёмную Администрации Молчановского района.

Если информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, полученная в КУМИ Администрации Молчановского района, не удовлетворяет Заявителей, то Заявители в письменном виде обращаются в Администрацию Молчановского района. Если информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, полученная  в Администрации Молчановского района, не удовлетворяет Заявителей, то Заявители в письменном виде обращаются в органы судебной власти.

Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность при предоставлении информации.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.1.4.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется КУМИ Администрации Молчановского района при обращении Заявителей за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания Заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого Заявителя специалистом КУМИ Администрации Молчановского района осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.1.4.2. Индивидуальное письменное информирование при обращении Заявителей в Администрацию Молчановского района осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством официальных сайтов
Глава Молчановского района или уполномоченное им должностное лицо определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение Заявителей предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения Заявителя.

Информация по письменному запросу, направленная через официальные сайты, размещается на указанных сайтах в разделе "вопросы-ответы" в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения Заявителя.

2.1.4.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая официальные сайты в сети "Интернет" 

Официальные сайты должны содержать:

перечень представляемых Заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

форму и образец заполнения Заявления;

рекомендации по заполнению Заявления (приложение № 2);

порядок осуществления предоставления информации Заявителям;

перечень документов, которые могут быть предъявлены Заявителями в качестве удостоверяющих личность;

перечень типовых наиболее часто задаваемых Заявителями вопросов и ответы на них.

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов. Требования к оформлению информационных листков изложены в приложении № 4.

Должны быть предусмотрены варианты информационных листков с увеличенным шрифтом (размер шрифта не менее № 20) для слабовидящих заявителей.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись председателя КУМИ Администрации Молчановского района, дату размещения. Стенды делятся на стенды с организационно-распорядительной информацией и тематические.

На стендах с организационно-распорядительной информацией размещается следующая обязательная информация:

режим работы;

номера кабинетов, где осуществляются прием и информирование Заявителей, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование Заявителей;

адреса официальных сайтов;

номера телефонов, адреса электронной почты;

перечень документов, которые могут быть предъявлены Заявителями в качестве удостоверяющих личность.

На стендах с тематической информацией размещается следующая обязательная информация:

перечень представляемых Заявителями документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

форма и образец заполнения Заявления;

рекомендации по заполнению Заявления.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

2.1.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения Заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги
При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование отдела или Администрации. Во время разговора произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении Заявителей (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить Заявителю обратиться письменно.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой Молчановского района или первым заместителем Главы Администрации Молчановского района, в случае обращения в КУМИ Администрации Молчановского района – председателем КУМИ.

Специалисты, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая чести и достоинства Заявителей. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты КУМИ Администрации Молчановского района  не вправе осуществлять консультирование Заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

2.1.6. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги

2.1.6.1. Организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в п. 2.1.2  настоящего Регламента.

2.1.6.2. Для организации ежедневного приема используется принцип сменности. Председатель КУМИ Администрации Молчановского района в зависимости от ситуации перераспределяет в течение дня должностных лиц, осуществляющих прием Заявителей. Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.1.6.3. Рядом с помещением для работы с Заявителями размещаются информационные стенды.

2.1.6.4. Для ожидания приема Заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.1.6.5. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Мотивированный отказ в предоставлении земельного участка в письменном виде предоставляются Заявителям в двухнедельный срок, со дня поступления в КУМИ Администрации Молчановского района Заявления или Администрацию Молчановского района.

2.2.2. Время ожидания приема Заявителями при подаче документов  не должно превышать 30 минут.

2.2.3. Продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 30 мин. по каждому Заявлению.

2.2.4. Прием Заявлений организуются с обязательным соблюдением продолжительности приема, указанной в п. 2.2.3 настоящего Регламента.

2.3. Основания для отказа в приеме Заявления о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности
2.3.1. Основания для отказа в приеме Заявления.

Специалист КУМИ Администрации Молчановского района, осуществляющий прием документов, вправе отказать в приеме Заявления в случае:

- наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом;

- если Заявителем не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.1  настоящего Регламента.

2.3.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

Непредставление документов, перечисленных в пп. 2.1.3.1 является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Оплата за предоставление муниципальной услуги
2.4.1. Земельные участки предоставляются в аренду, на праве постоянного (бессрочного) пользования, на праве безвозмездного срочного пользования, в собственность (в случае переоформления с пожизненно-наследуемого владения)  бесплатно.

2.4.2. Подготовленные постановления Администрации Молчановского района о предоставлении земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и Договора аренды, купли-продажи выдаются Заявителю лично или доверенному лицу на основании нотариально заверенной доверенности. 

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

- прием и регистрацию представленных Заявителями документов;

- проверку представленных Заявителями документов;

- принятие решения о предоставлении Сведений;

- выдачу принятых решений и Договоров аренды;

-хранение документов, представленных Заявителями, и копий документов, предоставленных Заявителям.

3.1.1. Прием и регистрация документов, представленных Заявителями для получения земельного участка
Для приобретения прав на земельные участки, которые находятся в государственной или муниципальной собственности Заявители представляют документы, указанные в пп. 2.1.3.1 настоящего Регламента.

При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист проверяет срок действия документа; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Заявление по просьбе Заявителя может быть сформировано специалистом с использованием программных средств. В этом случае Заявитель своей рукой на Заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.

В ходе приема документов от Заявителя специалист осуществляет проверку представленных документов на:

- оформление Заявления в соответствии с требованиями пп. 2.1.3.1;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах записей, выполненных карандашом.

Документы не подлежат приему в случае:

- наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом;

- если Заявителем не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.1  настоящего Регламента.

Специалист регистрирует результат проведения проверки документов в журнале учета Заявлений путем выполнения регистрационной записи о приеме документов либо об отказе в приеме документов.

Если при приеме документов обнаружены основания для отказа в приеме документов, то по просьбе Заявителя отказ в приеме документов может быть оформлен в письменной форме в виде уведомления об отказе в приеме документов (приложение N 3). Специалист изготавливает уведомление об отказе в приеме документов и после подписания руководителем регистрирует данное уведомление в журнале учета Заявлений.

Сотрудник копирует документы, послужившие основанием для отказа.

Уведомление об отказе в приеме документов вместе с представленными документами передается лично в руки Заявителю или в течение трех рабочих дней направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в Заявлении.

В случае ведения журнала учета Заявлений в бумажном виде при получении уведомления об отказе в приеме документов лично Заявитель ставит свою подпись в книге учета Заявлений.

В случае ведения книг учета Заявлений в электронном виде при получении уведомления об отказе в приеме документов лично Заявитель ставит свою подпись на втором экземпляре уведомления об отказе в приеме документов.

При направлении уведомления об отказе в приеме документов Заявителю по почте в журнале учета Заявлений выполняется соответствующая запись.

3.1.2. Прием и регистрация документов, представленных Заявителями для получения Сведений по почте

Почтовым отправлением Заявители представляют документы, указанные в пп. 2.1.3.1. настоящего Регламента с приложением описи вложенных документов.

Сотрудник осуществляет проверку представленных документов на:

-  оформление Заявления в соответствии с требованиями пп. 2.1.3.1;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание Заявления, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах записей, выполненных карандашом;

-  соответствие представленных по почте документов описи вложения.

Специалист регистрирует результат проведения проверки документов в журнале учета заявлений путем выполнения регистрационной записи о приеме документов либо об отказе в приеме документов.

Документы не подлежат приему в случае:

- наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом.

В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в приеме документов, Специалист изготавливает уведомление об отказе в приеме документов и после подписания должностным лицом регистрирует данное уведомление в журнале учета Заявлений.

Уведомление об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа в приеме документов для предоставления земельного участка.

Специалист копирует документы, послужившие основанием для отказа.

Уведомление об отказе в приеме документов вместе с представленными документами в течение трех рабочих дней направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в Заявлении.

При направлении уведомления об отказе в приеме документов Заявителю по почте в журнале учета Заявлений выполняется соответствующая запись.

3.1.3. Проверка представленных Заявителями документов

После приема и регистрации документов, представленных Заявителями, осуществляется проверка указанных документов на:

- наличие всех необходимых документов, указанных в пп. 2.1.3.1 настоящего Регламента.

3.1.4. Принятие решения о предоставлении земельного участка
После проверки представленных документов специалист КУМИ Администрации Молчановского района принимает решение о предоставлении земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка.

В случае если обнаружены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изготавливается уведомление об отказе.

Удостоверение уведомления осуществляется путем проставления фамилии, имени и отчества должностного лица, а также его подписи.

3.1.5. Документация по предоставлению земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в  муниципальной собственности  выдаётся Заявителям:

- лично;

- почтовым отправлением в адрес, указанный Заявителем в Заявлении;

- доверенному лицу на основании нотариально заверенной доверенности.

3.1.5.1. Выдача документации о предоставлении земельных участков лично.

Специалист, осуществляющий выдачу указанных документов, проверяет соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Специалист, осуществляющий выдачу указанных документов, вправе отказать Заявителю в выдаче документов в случае, если:

- заявителем не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.1 настоящего Регламента;

- обнаружено несоответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

В случае ведения книг учета договоров аренды в бумажном виде; при получении Договоров аренды Заявитель ставит дату и свою подпись в книге учета выданных Договоров.

3.1.5.2. Выдача Договоров аренды, постановлений Администрации Молчановского района почтовым отправлением в адрес, указанный Заявителем в Заявлении.

Указанные документы, предоставляемые Заявителю по почте, направляются по адресу, указанному в Заявлении, почтовым отправлением заказным  письмом.

Факт направления указанных документов регистрируется в журнале учета исходящих документов.

3.1.6. Хранение документов, представленных Заявителями, и копий документов, предоставленных Заявителям

Заявления, а также копии предоставленных Заявителям документов помещаются в дело по предоставлению земельного участка.

3.1.7. Исправление технических ошибок

Исправление технических ошибок, допущенных при осуществлении муниципальной услуги, осуществляется в случае, если нет оснований полагать, что такое исправление может причинить ущерб либо нарушить законные интересы Заявителей или третьих лиц, которые полагались на соответствующую информацию.

В случаях, если существуют основания полагать, что исправление технических ошибок может причинить вред либо нарушить законные интересы Заявителей или третьих лиц, которые полагались на соответствующую информацию, такое исправление осуществляется на основании решения суда.

При обнаружении технической ошибки в предоставлении земельного участка и её устранении КУМИ Администрации Молчановского района, внесший указанные исправления в документацию, направляет уведомление Заявителям, которые полагались на полученные документы, об устранении технической ошибки с приложением одного экземпляра  документа, содержащего скорректированные данные.

Уведомление об устранении технической ошибки регистрируется в журнале регистрации исходящей документации.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента

Досудебное обжалование

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), устно либо письменно в КУМИ Администрации Молчановского района. 

Если Заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то Заявители вправе обратиться письменно почтовым отправлением в Администрацию Молчановского района.

В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись Заявителя.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента ее поступления.

Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае, если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно (не менее двух раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо КУМИ Администрации Молчановского района или Администрации Молчановского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись соответственно в КУМИ Администрации Молчановского района или Администрацию Молчановского района. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

Должностное лицо КУМИ Администрации Молчановского района или Администрации Молчановского района при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению земельного участка Заявителю и применении мер ответственности к Специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в журнале учёта заявлений с указанием:

- принятых решений;

-проведенных действий по предоставлению Заявителю земельного участка и применению административных мер ответственности к Специалисту, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

Обращения Заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Управляющий делами М.Н. Демьянович

Приложение № 1

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района
"Предоставление  земельных участков"

СПРАВОЧНИК 

	№ п/п
	Наименование
	Контакты 

	1
	Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Молчановского района
	Почтовый адрес: 636400, Томская область, Молчановский район, с. Молчаново, ул. Димитрова, 25, каб. 6

Телефон: (256) 21681

Факс: (256) 21891

E-mail: mladm@tomsk.gov.ru


Приложение № 2
к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района
"Предоставление  земельных участков"
	В Администрацию Молчановского района

Заявитель: ________________________

(фамилия, имя, отчество, паспортные данные заявителя,

наименование юридического лица)

________________________________________________

________________________________________________

Адрес: ____________________________________________________________________

(место жительства гражданина, регистрации юр. лица)

__________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить земельный участок общей площадью _____ (кв.м., га), расположенный по

 адресу:_____________________________________________________________________________________

(указать место нахождения земельного участка – название населённого пункта, улицы, урочище, ориентир)
 в _________________________________________________________________________________________

(указать вид права – собственность, аренду на срок ______ лет и т.д.) 

для ________________________________________________________________________________________ (указать целевое назначение - ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, предпринимательской деятельности и др.)
К заявлению прилагаю:

1. Копия документа, удостоверяющего личность (копия паспорта);

2. ______________________________________________________________

3. ______________________________________________________________

________________________




_________________

(дата составления заявления)






(подпись заявителя)
Приложение № 3
к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района
"Предоставление  земельных участков"

(рекомендуемое)

	Герб муниципального образования «Молчановский район»        
        
Наименование структурного подразделения исполнительного органа местного самоуправления       

Справочные данные о структурном подразделения исполнительного органа местного самоуправления       

	Регистрационный номер, дата документа
	Адресат     


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приёме документов

"__" ____________ 200_ года


КУМИ Администрации Молчановского района  рассмотрено  заявление N ___ от ______________ о предоставлении земельного участка _____________________________________________________________________________________________

(указать характеристики земельного участка)
_____________________________________________________________________________________________

Выявлено, что представленные документы ненадлежаще оформлены (указать нужное):

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

- выполнены карандашом;

- отсутствуют   документы,   перечисленные    в   пп.   2.1.3.1  административного  регламента  "Предоставление земельных участков ".

В    связи   с   изложенным   представленные   документы   для предоставления  земельного участка не подлежат приёму.

Председатель КУМИ (уполномоченное лицо) ___________________ (инициалы, фамилия)

(подпись)
Приложение № 4
к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района
"Предоставление  земельных участков"

ТРЕБОВАНИЯ

ПО ОФОРМЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИОННЫХ ЛИСТКОВ

ПО ПРОЦЕДУРЕ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Согласно Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление земельных участков"  КУМИ Администрации Молчановского района осуществляет бесплатное предоставление информационных материалов в виде памяток и информационных листков, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Настоящие требования определяют состав и содержание информации, необходимой для включения в памятку, предназначенную для физических и юридических лиц и массового распространения по вопросам оказания КУМИ Администрации Молчановского района муниципальной услуги.

1. Памятка составляется по конкретной тематике, которая определяется по наиболее часто возникающим в письменной и устной форме у физических и юридических лиц на консультациях вопросам.

2. Памятка составляется на русском языке, в Памятке в простой, доступной форме описывается деятельность КУМИ Администрации Молчановского района по выбранной тематике.

3. Памятка содержит:

актуальную и исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

термины и определения, которые необходимо знать и применять физическим и юридическим лицам при обращении в КУМИ Администрации Молчановского района по вопросам предоставления земельных участков;

при необходимости рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения муниципальной услуги;

в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры;

почтовый адрес и адрес официального сайта КУМИ Администрации Молчановского района и Администрации Молчановского района;

контактные телефоны сотрудников КУМИ Администрации Молчановского района, осуществляющих консультационную деятельность для физических и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию КУМИ Администрации Молчановского района;
адреса, дни недели и часы приема лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги;

список документов, представляемых и предъявляемых для получения муниципальной услуги;

образцы заполнения форм утвержденных бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.

4. Для обеспечения населения необходимой информацией памятка подготавливается и издается за счет средств Администрации Молчановского района с периодичностью, установленной Администрацией Молчановского района, и по мере изменения актуальности информации, содержащейся в последнем издании памятки.

Памятка подлежит бесплатному распространению среди физических и юридических лиц преимущественно в КУМИ Администрации Молчановского района.
Приложение № 2 к постановлению Администрации Молчановского района

от 15.09.2009 № 410

Административный регламент

предоставления Администрацией Молчановского района муниципальной услуги
«Расторжение договоров аренды»
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги
Расторжение договоров аренды на земельные участки государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в  муниципальной собственности (далее «Расторжение договоров аренды»).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги "Расторжение договоров аренды" осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации

Федеральным законом от 25 октября 2001 г. N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

Федеральным законом от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

Законом Томской области от 4 октября 2002 г. N 74-ОЗ "О предоставлении и изъятии земельных участков в Томской области".

1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу "Расторжение договоров аренды"
Муниципальную услугу "Расторжение договоров аренды" оказывает структурное подразделение Администрации Молчановского района – Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Молчановского района (далее – КУМИ Администрации Молчановского района).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

"Расторжение договоров аренды" 

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге "Расторжение договоров аренды" 

Настоящий Регламент устанавливает порядок расторжения договоров аренды:

- гражданам Российской Федерации;

- юридическим лицам Российской Федерации;

- иностранным гражданам;

- лицам без гражданства;

- иностранным юридическим лицам,

на условиях и в порядке, предусмотренных действующим законодательством.

2.1.1. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Заявителям муниципальной услуги «Расторжение договоров аренды» являются:

- постановление Администрации Молчановского района о расторжении договоров аренды;

- соглашение о расторжении договоров аренды.

2.1.2. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы структурного подразделения Администрации Молчановского района, предоставляющего муниципальную услугу

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации Молчановского района в сети "Интернет". Информация об адресе и телефонах КУМИ Администрации Молчановского района содержится в приложении № 1.

График работы:

понедельник - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

вторник     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

среда       - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

четверг     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

пятница     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

суббота     - выходной день;

воскресенье - выходной день.

2.1.3. Перечень документов, необходимых для получения Заявителями муниципальной услуги "Расторжение договоров аренды"
Заявители обращаются:

-  лично (или доверенное лицо по доверенности, оформленной нотариально);

- почтовым отправлением - в адрес Администрации Молчановского района.

2.1.3.1. Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для расторжения договоров аренды
При обращении Заявители представляют заявление о расторжении договоров аренды в бумажном виде в единственном экземпляре (приложение № 2).

К заявлению о расторжении договоров аренды на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в  муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения прилагаются следующие документы:

-   постановление о предоставлении земельного участка в аренду;

-   договор аренды;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

2.1.3.2. Порядок заполнения Заявления
Заявление заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. В Заявлении указываются следующие обязательные реквизиты:

- реквизиты Заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

-   реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя;

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес Заявителя;

- характеристики земельного участка (площадь и местоположение (адресный ориентир));

- вид права (аренда – указать срок аренды);

- целевое назначение;

- перечень прилагаемых к заявлению документов;

- дата заполнения заявления;

- подпись Заявителя.

В случае, если Заявление заполнено машинописным способом, Заявитель дополнительно в нижней части Заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой синего или черного цвета) указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью).

Юридические лица предъявляют документы о регистрации данного юридического лица и документы, подтверждающие полномочия их представителей.

Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.

Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) управляющего.

2.1.4. Порядок получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги Заявители обращаются:

- лично в  КУМИ Администрации Молчановского района;

- по телефону в КУМИ Администрации Молчановского района;

- в письменном виде почтой в КУМИ Администрации Молчановского района или приёмную Администрации Молчановского района;

-в письменном виде электронной почтой в КУМИ Администрации Молчановского района или приёмную Администрации Молчановского района.

Если информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, полученная в КУМИ Администрации Молчановского района, не удовлетворяет Заявителей, то Заявители в письменном виде обращаются в Администрацию Молчановского района. Если информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, полученная  в Администрации Молчановского района, не удовлетворяет Заявителей, то Заявители в письменном виде обращаются в органы судебной власти.

Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность при предоставлении информации.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.1.4.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется КУМИ Администрации Молчановского района при обращении Заявителей за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания Заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого Заявителя специалистом КУМИ Администрации Молчановского района осуществляет не более 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.1.4.2. Индивидуальное письменное информирование при обращении Заявителей в Администрацию Молчановского района осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством официальных сайтов
Глава Молчановского района или уполномоченное им должностное лицо определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение Заявителей предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения Заявителя.

Информация по письменному запросу, направленная через официальные сайты, размещается на указанных сайтах в разделе "вопросы-ответы" в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения Заявителя.

2.1.4.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая официальные сайты в сети "Интернет" 

Официальные сайты должны содержать:

перечень представляемых Заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

форму и образец заполнения Заявления;

рекомендации по заполнению Заявления (приложение № 2);

порядок осуществления предоставления информации Заявителям;

перечень документов, которые могут быть предъявлены Заявителями в качестве удостоверяющих личность;

перечень типовых наиболее часто задаваемых Заявителями вопросов и ответы на них.

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов. Требования к оформлению информационных листков изложены в приложении № 4.

Должны быть предусмотрены варианты информационных листков с увеличенным шрифтом (размер шрифта не менее № 20) для слабовидящих заявителей.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись председателя КУМИ Администрации Молчановского района, дату размещения. Стенды делятся на стенды с организационно-распорядительной информацией и тематические.

На стендах с организационно-распорядительной информацией размещается следующая обязательная информация:

режим работы;

номера кабинетов, где осуществляются прием и информирование Заявителей, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование Заявителей;

адреса официальных сайтов;

номера телефонов, адреса электронной почты;

перечень документов, которые могут быть предъявлены Заявителями в качестве удостоверяющих личность.

На стендах с тематической информацией размещается следующая обязательная информация:

перечень представляемых Заявителями документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

форма и образец заполнения Заявления;

рекомендации по заполнению Заявления.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

2.1.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения Заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги
При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование отдела или Администрации. Во время разговора произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении Заявителей (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить Заявителю обратиться письменно.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой Молчановского района или первым заместителем Главы Администрации Молчановского района, в случае обращения в КУМИ Администрации Молчановского района – председателем КУМИ.

Специалисты, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая чести и достоинства Заявителей. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты КУМИ Администрации Молчановского района не вправе осуществлять консультирование Заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

2.1.6. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги

2.1.6.1. Организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в п. 2.1.2  настоящего Регламента.

2.1.6.2. Для организации ежедневного приема используется принцип сменности. Председатель КУМИ Администрации Молчановского района в зависимости от ситуации перераспределяет в течение дня должностных лиц, осуществляющих прием Заявителей. Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.1.6.3.  Рядом с помещением для работы с Заявителями размещаются информационные стенды.

2.1.6.4. Для ожидания приема Заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.1.6.5. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Мотивированный отказ в предоставлении земельного участка в письменном виде предоставляются Заявителям в двухнедельный срок, со дня поступления в КУМИ Администрации Молчановского района Заявления или Администрацию Молчановского района.

2.2.2. Время ожидания приема Заявителями при подаче документов  не должно превышать 30 минут.

2.2.3. Продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 30 мин. по каждому Заявлению.

2.2.4. Прием Заявлений организуются с обязательным соблюдением продолжительности приема, указанной в п. 2.2.3 настоящего Регламента.

2.3. Основания для отказа в приеме Заявления о расторжении договора аренды на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в  муниципальной собственности
2.3.1. Основания для отказа в приеме Заявления
Специалист КУМИ Администрации Молчановского района, осуществляющий прием документов, вправе отказать в приеме Заявления в случае:

- наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом;

- если Заявителем не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.1  настоящего Регламента.

2.3.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

Непредставление документов, перечисленных в пп. 2.1.3.1 является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Оплата за предоставление муниципальной услуги
2.4.1. На основании постановления Администрации Молчановского района о расторжении договора аренды, подготавливается соглашение о расторжении договора аренды.

2.4.2. Подготовленные постановления Администрации Молчановского района и соглашение о расторжении договоров аренды выдаются Заявителю лично или доверенному лицу на основании нотариально заверенной доверенности бесплатно.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

- прием и регистрацию представленных Заявителями документов;

- проверку представленных Заявителями документов;

- принятие решения о предоставлении Сведений;

- выдачу принятых решений и соглашений;

-хранение документов, представленных Заявителями, и копий документов, предоставленных Заявителям.

3.1.1. Прием и регистрация документов, представленных Заявителями для расторжения договора аренды
Для расторжения договоров аренды Заявители представляют документы, указанные в пп. 2.1.3.1 настоящего Регламента.

При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист проверяет срок действия документа; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Заявление по просьбе Заявителя может быть сформировано специалистом с использованием программных средств. В этом случае Заявитель своей рукой на Заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.

В ходе приема документов от Заявителя специалист осуществляет проверку представленных документов на:

- оформление Заявления в соответствии с требованиями пп. 2.1.3.1;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах записей, выполненных карандашом.

Документы не подлежат приему в случае:

- наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом;

- если Заявителем не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.1  настоящего Регламента.

Специалист регистрирует результат проведения проверки документов в журнале учета Заявлений путем выполнения регистрационной записи о приеме документов либо об отказе в приеме документов.

Если при приеме документов обнаружены основания для отказа в приеме документов, то по просьбе Заявителя отказ в приеме документов может быть оформлен в письменной форме в виде уведомления об отказе в приеме документов (приложение N 3). Специалист изготавливает уведомление об отказе в приеме документов и после подписания руководителем регистрирует данное уведомление в журнале учета Заявлений.

Сотрудник копирует документы, послужившие основанием для отказа.

Уведомление об отказе в приеме документов вместе с представленными документами передается лично в руки Заявителю или в течение трех рабочих дней направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в Заявлении.

В случае ведения журнала учета Заявлений в бумажном виде при получении уведомления об отказе в приеме документов лично Заявитель ставит свою подпись в книге учета Заявлений.

В случае ведения книг учета Заявлений в электронном виде при получении уведомления об отказе в приеме документов лично Заявитель ставит свою подпись на втором экземпляре уведомления об отказе в приеме документов.

При направлении уведомления об отказе в приеме документов Заявителю по почте в журнале учета Заявлений выполняется соответствующая запись.

3.1.2. Прием и регистрация документов, представленных Заявителями для получения Сведений по почте

Почтовым отправлением Заявители представляют документы, указанные в пп. 2.1.3.1. настоящего Регламента с приложением описи вложенных документов.

Сотрудник осуществляет проверку представленных документов на:

-  оформление Заявления в соответствии с требованиями пп. 2.1.3.1;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание Заявления, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах записей, выполненных карандашом;

-  соответствие представленных по почте документов описи вложения.

Специалист регистрирует результат проведения проверки документов в журнале учета заявлений путем выполнения регистрационной записи о приеме документов либо об отказе в приеме документов.

Документы не подлежат приему в случае:

- наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом.

В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в приеме документов, Специалист изготавливает уведомление об отказе в приеме документов и после подписания должностным лицом регистрирует данное уведомление в журнале учета Заявлений.

Уведомление об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа в приеме документов для предоставления земельного участка.

Специалист копирует документы, послужившие основанием для отказа.

Уведомление об отказе в приеме документов вместе с представленными документами в течение трех рабочих дней направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в Заявлении.

При направлении уведомления об отказе в приеме документов Заявителю по почте в журнале учета Заявлений выполняется соответствующая запись.

3.1.3. Проверка представленных Заявителями документов

После приема и регистрации документов, представленных Заявителями, осуществляется проверка указанных документов на:

- наличие всех необходимых документов, указанных в пп. 2.1.3.1 настоящего Регламента.

3.1.4. Принятие решения о расторжении договора аренды
После проверки представленных документов специалист КУМИ Администрации Молчановского района принимает решение о расторжении договора аренды.

В случае, если обнаружены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изготавливается уведомление об отказе.

Удостоверение уведомления осуществляется путем проставления фамилии, имени и отчества должностного лица, а также его подписи.

3.1.5. Документация по расторжению договоров аренды, государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в  муниципальной собственности  выдаётся Заявителям:

- лично;

- почтовым отправлением в адрес, указанный Заявителем в Заявлении;

- доверенному лицу на основании нотариально заверенной доверенности.

3.1.5.1. Выдача документации о расторжении договоров аренды
Специалист, осуществляющий выдачу указанных документов, проверяет соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Специалист, осуществляющий выдачу указанных документов, вправе отказать Заявителю в выдаче документов в случае, если:

- заявителем не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.1 настоящего Регламента;

- обнаружено несоответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

В случае ведения книг учета договоров аренды в бумажном виде; при получении Договоров аренды Заявитель ставит дату и свою подпись в книге учета выданных Договоров.

3.1.5.2. Выдача Договоров аренды, постановлений Администрации Молчановского района почтовым отправлением в адрес, указанный Заявителем в Заявлении
Указанные документы, предоставляемые Заявителю по почте, направляются по адресу, указанному в Заявлении, почтовым отправлением заказным  письмом.

Факт направления указанных документов регистрируется в журнале учета исходящих документов.

3.1.6. Хранение документов, представленных Заявителями, и копий документов, предоставленных Заявителям

Заявления, а также копии предоставленных Заявителям документов помещаются в дело по расторжению договора аренды.

3.1.7. Исправление технических ошибок
Исправление технических ошибок, допущенных при осуществлении муниципальной услуги, осуществляется в случае, если нет оснований полагать, что такое исправление может причинить ущерб либо нарушить законные интересы Заявителей или третьих лиц, которые полагались на соответствующую информацию.

В случаях, если существуют основания полагать, что исправление технических ошибок может причинить вред либо нарушить законные интересы Заявителей или третьих лиц, которые полагались на соответствующую информацию, такое исправление осуществляется на основании решения суда.

При обнаружении технической ошибки в расторжении договора аренды и её устранении КУМИ Администрации Молчановского района, внесший указанные исправления в документацию, направляет уведомление Заявителям, которые полагались на полученные документы, об устранении технической ошибки с приложением одного экземпляра  документа, содержащего скорректированные данные.

Уведомление об устранении технической ошибки регистрируется в журнале регистрации исходящей документации.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента

Досудебное обжалование

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), устно либо письменно в КУМИ Администрации Молчановского района. 

Если Заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то Заявители вправе обратиться письменно почтовым отправлением в Администрацию Молчановского района.

В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись Заявителя.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента ее поступления.

Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае, если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно (не менее двух раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо КУМИ Администрации Молчановского района или Администрации Молчановского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись соответственно в КУМИ Администрации Молчановского района или Администрацию Молчановского района. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

Должностное лицо КУМИ Администрации Молчановского района или Администрации Молчановского района при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению земельного участка Заявителю и применении мер ответственности к Специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в журнале учёта заявлений с указанием:

- принятых решений;

- проведенных действий по предоставлению Заявителю земельного участка и применению административных мер ответственности к Специалисту, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

Обращения Заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Управляющий делами М.Н. Демьянович
Приложение № 1

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района
"Расторжение договоров аренды"

СПРАВОЧНИК 

	№ п/п
	Наименование
	Контакты 

	1
	Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Молчановского района
	Почтовый адрес: 636400, Томская область, Молчановский район, с. Молчаново, ул. Димитрова, 25, каб. 6

Телефон: (256) 21681

Факс: (256) 21891

E-mail: mladm@tomsk.gov.ru


Приложение № 2
к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района
"Расторжение договоров аренды"

	В Администрацию Молчановского района

Заявитель: ________________________

(фамилия, имя, отчество, паспортные данные заявителя,

наименование юридического лица)

________________________________________________

________________________________________________

Адрес: ____________________________________________________________________

(место жительства гражданина, регистрации юр. лица)

__________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу расторгнуть договор аренды на земельный участок общей площадью _____ (кв.м., га), 

расположенный по  адресу:____________________________________________________________________

                     (указать место нахождения земельного участка – название населённого пункта, улицы, урочище, ориентир)
 в _________________________________________________________________________________________

(указать вид права – собственность, аренду на срок ______ лет и т.д.) 

для ________________________________________________________________________________________ (указать целевое назначение - ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, предпринимательской деятельности и др.)
К заявлению прилагаю:

1. Копия документа, удостоверяющего личность (копия паспорта);

2. ______________________________________________________________

3. ______________________________________________________________

________________________




_________________

(дата составления заявления)






(подпись заявителя)
Приложение № 3
к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района
"Расторжение договоров аренды"

(рекомендуемое)

	Герб муниципального образования «Молчановский район»        
        
Наименование структурного подразделения исполнительного органа местного самоуправления       

Справочные данные о структурном подразделения исполнительного органа местного самоуправления       

	Регистрационный номер, дата документа
	Адресат     


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приёме документов

"__" ____________ 200_ года


КУМИ Администрации Молчановского района  рассмотрено  заявление N ___ от ________________ о расторжении договора аренды

_____________________________________________________________________________________________

(указать характеристики земельного участка)
_____________________________________________________________________________________________

Выявлено, что представленные документы ненадлежаще оформлены (указать нужное):

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

- выполнены карандашом;

- отсутствуют   документы,   перечисленные    в   пп.   2.1.3.1  административного  регламента  "Расторжение договора аренды ".

В    связи   с   изложенным   представленные   документы   для расторжения договора аренды не подлежат приёму.

Председатель (уполномоченное лицо) ___________________ (инициалы, фамилия)

(подпись)
Приложение № 4
к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района
"Расторжение договоров аренды"

ТРЕБОВАНИЯ

ПО ОФОРМЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИОННЫХ ЛИСТКОВ

ПО ПРОЦЕДУРЕ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Согласно Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Расторжение договоров аренды" КУМИ Администрации Молчановского района осуществляет бесплатное предоставление информационных материалов в виде памяток и информационных листков, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Настоящие требования определяют состав и содержание информации, необходимой для включения в памятку, предназначенную для физических и юридических лиц и массового распространения по вопросам оказания КУМИ Администрации Молчановского района муниципальной услуги.

1. Памятка составляется по конкретной тематике, которая определяется по наиболее часто возникающим в письменной и устной форме у физических и юридических лиц на консультациях вопросам.

2. Памятка составляется на русском языке, в Памятке в простой, доступной форме описывается деятельность КУМИ Администрации Молчановского района по выбранной тематике.

3. Памятка содержит:

актуальную и исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

термины и определения, которые необходимо знать и применять физическим и юридическим лицам при обращении в КУМИ Администрации Молчановского района по вопросам предоставления земельных участков;

при необходимости рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения муниципальной услуги;

в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры;

почтовый адрес и адрес официального сайта КУМИ Администрации Молчановского района и Администрации Молчановского района;

контактные телефоны сотрудников КУМИ Администрации Молчановского района, осуществляющих консультационную деятельность для физических и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию КУМИ Администрации Молчановского района;
адреса, дни недели и часы приема лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги;

список документов, представляемых и предъявляемых для получения муниципальной услуги;

образцы заполнения форм утвержденных бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.

4. Для обеспечения населения необходимой информацией памятка подготавливается и издается за счет средств Администрации Молчановского района с периодичностью, установленной Администрацией Молчановского района, и по мере изменения актуальности информации, содержащейся в последнем издании памятки.

Памятка подлежит бесплатному распространению среди физических и юридических лиц преимущественно в КУМИ Администрации Молчановского района.
Приложение № 3 к постановлению
Администрации Молчановского района

от 15.09.2009 № 410

Административный регламент

предоставления Администрацией Молчановского района муниципальной услуги

«Приём-передача земельных участков в муниципальную собственность»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги
Приём-передача земельных участков в муниципальную собственность.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги "Приём-передача земельных участков в муниципальную собственность" осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 25 октября 2001 г. N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

Федеральным законом от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу "Приём-передача земельных участков в муниципальную собственность"
Муниципальную услугу "Приём-передача земельных участков в муниципальную собственность" оказывает структурное подразделение Администрации Молчановского района – Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Молчановского района (далее – КУМИ Администрации Молчановского района).

.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

"Приём-передача земельных участков в муниципальную собственность"

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге "Приём-передача земельных участков в муниципальную собственность": 

Настоящий Регламент устанавливает порядок приёма-передачи земельных участков:

- гражданам Российской Федерации;

- юридическим лицам Российской Федерации;

- иностранным гражданам;

- лицам без гражданства;

- иностранным юридическим лицам,

на условиях и в порядке, предусмотренных действующим законодательством.

2.1.1. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления Заявителям муниципальной услуги «Приём-передача земельных участков в муниципальную собственность» являются:

- Договор купли-продажи земельного участка (возмездная передача);

- Акт приёма-передачи к Договору купли-продажи земельного участка;

- Договор безвозмездной передачи земельного участка;

- Акт приёма-передачи к Договору безвозмездной передачи земельного участка;

- Договор дарения земельного участка;

- Акт приёма-передачи к Договору дарения.

Договора и акты приёма-передачи земельного участка подлежат государственной регистрации в  соответствии с Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

2.1.2. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы структурного подразделения Администрации Молчановского района, предоставляющего муниципальную услугу

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации Молчановского района в сети "Интернет". Информация об адресе и телефонах КУМИ Администрации Молчановского района содержится в приложении № 1.

График работы:

понедельник - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

вторник     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

среда       - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

четверг     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

пятница     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

суббота     - выходной день;

воскресенье - выходной день.

2.1.3. Перечень документов, необходимых для получения Заявителями муниципальной услуги "Приём-передача земельных участков в муниципальную собственность"
Заявители обращаются:

-  лично (или доверенное лицо по доверенности, оформленной нотариально);

- почтовым отправлением - в адрес Администрации Молчановского района.

2.1.3.1. Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для приёма-передачи земельных участков
При обращении Заявители представляют заявление о передаче в муниципальную собственность земельного участка в бумажном виде в единственном экземпляре (приложение № 2).

К заявлению о передаче в муниципальную собственность земельного участка прилагаются следующие документы:

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

- государственный акт на право собственности на землю, пожизненного наследуемого владения, бессрочного (постоянного) пользования землёй;

- свидетельство на право собственности на землю;

- свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок;

- кадастровый паспорт земельного участка.

2.1.3.2. Порядок заполнения Заявления
Заявление заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. В Заявлении указываются следующие обязательные реквизиты:

- реквизиты Заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

-   реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя;

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес Заявителя;

- характеристики передаваемого земельного участка, позволяющие его однозначно определить (площадь и местоположение (адресный ориентир));

- вид права;

- целевое назначение;

- перечень прилагаемых к заявлению документов;

- дата заполнения заявления;

- подпись Заявителя.

В случае если Заявление заполнено машинописным способом, Заявитель дополнительно в нижней части Заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой синего или черного цвета) указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью).

Юридические лица предъявляют документы о регистрации данного юридического лица и документы, подтверждающие полномочия их представителей.

Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.

Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) управляющего.

2.1.4. Порядок получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги Заявители обращаются:

- лично в  КУМИ Администрации Молчановского района;

- по телефону в КУМИ Администрации Молчановского района;

- в письменном виде почтой в КУМИ Администрации Молчановского района или приёмную Администрации;

-в письменном виде электронной почтой в КУМИ Администрации Молчановского района или приёмную Администрации.

Если информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, полученная в КУМИ Администрации Молчановского района, не удовлетворяет Заявителей, то Заявители в письменном виде обращаются в Администрацию Молчановского района. Если информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, полученная  в Администрации Молчановского района, не удовлетворяет Заявителей, то Заявители в письменном виде обращаются в органы судебной власти.

Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность при предоставлении информации.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.1.4.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется КУМИ Администрации Молчановского района при обращении Заявителей за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания Заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого Заявителя специалистом КУМИ Администрации Молчановского района осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.1.4.2. Индивидуальное письменное информирование при обращении Заявителей в Администрацию Молчановского района осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством официальных сайтов
Глава Молчановского района или уполномоченное им должностное лицо определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение Заявителей предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения Заявителя.

Информация по письменному запросу, направленная через официальные сайты, размещается на указанных сайтах в разделе "вопросы-ответы" в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения Заявителя.

2.1.4.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая официальные сайты в сети "Интернет" 

Официальные сайты должны содержать:

перечень представляемых Заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

форму и образец заполнения Заявления;

рекомендации по заполнению Заявления (приложение № 2);

порядок осуществления предоставления информации Заявителям;

перечень документов, которые могут быть предъявлены Заявителями в качестве удостоверяющих личность;

перечень типовых наиболее часто задаваемых Заявителями вопросов и ответы на них.

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов. Требования к оформлению информационных листков изложены в приложении № 4.

Должны быть предусмотрены варианты информационных листков с увеличенным шрифтом (размер шрифта не менее № 20) для слабовидящих заявителей.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись председателя КУМИ Администрации Молчановского района, дату размещения. Стенды делятся на стенды с организационно-распорядительной информацией и тематические.

На стендах с организационно-распорядительной информацией размещается следующая обязательная информация:

режим работы;

номера кабинетов, где осуществляются прием и информирование Заявителей, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование Заявителей;

адреса официальных сайтов;

номера телефонов, адреса электронной почты;

перечень документов, которые могут быть предъявлены Заявителями в качестве удостоверяющих личность.

На стендах с тематической информацией размещается следующая обязательная информация:

перечень представляемых Заявителями документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

форма и образец заполнения Заявления;

рекомендации по заполнению Заявления.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

2.1.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения Заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги
При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование отдела или Администрации. Во время разговора произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении Заявителей (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить Заявителю обратиться письменно.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой Молчановского района или первым заместителем Главы Администрации Молчановского района, в случае обращения в КУМИ Администрации Молчановского района – председателем КУМИ.

Специалисты, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая чести и достоинства Заявителей. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты КУМИ Администрации Молчановского района  не вправе осуществлять консультирование Заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

2.1.6. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги

2.1.6.1. Организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в п. 2.1.2  настоящего Регламента.

2.1.6.2. Для организации ежедневного приема используется принцип сменности. Председатель КУМИ Администрации Молчановского района в зависимости от ситуации перераспределяет в течение дня должностных лиц, осуществляющих прием Заявителей. Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.1.6.3. Рядом с помещением для работы с Заявителями размещаются информационные стенды.

2.1.6.4. Для ожидания приема Заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.1.6.5. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Мотивированный отказ в предоставлении земельного участка в письменном виде предоставляются Заявителям в двухнедельный срок, со дня поступления в КУМИ Администрации Молчановского района Заявления или Администрацию Молчановского района.

2.2.2. Время ожидания приема Заявителями при подаче документов  не должно превышать 30 минут.

2.2.3. Продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 30 мин. по каждому Заявлению.

2.2.4. Прием Заявлений организуются с обязательным соблюдением продолжительности приема, указанной в п. 2.2.3 настоящего Регламента.

2.3. Основания для отказа в приеме Заявления о передаче в муниципальную собственность земельного участка
2.3.1. Основания для отказа в приеме Заявления.

Специалист КУМИ Администрации Молчановского района, осуществляющий прием документов, вправе отказать в приеме Заявления в случае:

- наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом;

- если Заявителем не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.1  настоящего Регламента.

2.3.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

Непредставление документов, перечисленных в пп. 2.1.3.1 является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Оплата за предоставление муниципальной услуги
2.4.1. Плата за  предоставление муниципальной услуги "Приём-передача земельных участков в муниципальную собственность" не взимается.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

- прием и регистрацию представленных Заявителями документов;

- проверку представленных Заявителями документов;

- принятие решения о предоставлении Сведений;

- выдачу принятых решений и Договоров аренды;

-хранение документов, представленных Заявителями, и копий документов, предоставленных Заявителям.

3.1.1. Прием и регистрация документов, представленных Заявителями для получения муниципальной услуги
Для приобретения прав на земельные участки, которые находятся в государственной или муниципальной собственности Заявители представляют документы, указанные в пп. 2.1.3.1 настоящего Регламента.

При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист проверяет срок действия документа; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Заявление по просьбе Заявителя может быть сформировано специалистом с использованием программных средств. В этом случае Заявитель своей рукой на Заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.

В ходе приема документов от Заявителя специалист осуществляет проверку представленных документов на:

- оформление Заявления в соответствии с требованиями пп. 2.1.3.1;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах записей, выполненных карандашом.

Документы не подлежат приему в случае:

- наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом;

- если Заявителем не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.1  настоящего Регламента.

Специалист регистрирует результат проведения проверки документов в журнале учета Заявлений путем выполнения регистрационной записи о приеме документов либо об отказе в приеме документов.

Если при приеме документов обнаружены основания для отказа в приеме документов, то по просьбе Заявителя отказ в приеме документов может быть оформлен в письменной форме в виде уведомления об отказе в приеме документов (приложение N 3). Специалист изготавливает уведомление об отказе в приеме документов и после подписания руководителем регистрирует данное уведомление в журнале учета Заявлений.

Сотрудник копирует документы, послужившие основанием для отказа.

Уведомление об отказе в приеме документов вместе с представленными документами передается лично в руки Заявителю или в течение трех рабочих дней направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в Заявлении.

В случае ведения журнала учета Заявлений в бумажном виде при получении уведомления об отказе в приеме документов лично Заявитель ставит свою подпись в книге учета Заявлений.

В случае ведения книг учета Заявлений в электронном виде при получении уведомления об отказе в приеме документов лично Заявитель ставит свою подпись на втором экземпляре уведомления об отказе в приеме документов.

При направлении уведомления об отказе в приеме документов Заявителю по почте в журнале учета Заявлений выполняется соответствующая запись.

3.1.2. Прием и регистрация документов, представленных Заявителями для получения Сведений по почте

Почтовым отправлением Заявители представляют документы, указанные в пп. 2.1.3.1. настоящего Регламента с приложением описи вложенных документов.

Сотрудник осуществляет проверку представленных документов на:

-  оформление Заявления в соответствии с требованиями пп. 2.1.3.1;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание Заявления, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах записей, выполненных карандашом;

-  соответствие представленных по почте документов описи вложения.

Специалист регистрирует результат проведения проверки документов в журнале учета заявлений путем выполнения регистрационной записи о приеме документов либо об отказе в приеме документов.

Документы не подлежат приему в случае:

- наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом.

В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в приеме документов, Специалист изготавливает уведомление об отказе в приеме документов и после подписания должностным лицом регистрирует данное уведомление в журнале учета Заявлений.

Уведомление об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа в приеме документов для предоставления земельного участка.

Специалист копирует документы, послужившие основанием для отказа.

Уведомление об отказе в приеме документов вместе с представленными документами в течение трех рабочих дней направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в Заявлении.

При направлении уведомления об отказе в приеме документов Заявителю по почте в журнале учета Заявлений выполняется соответствующая запись.

3.1.3. Проверка представленных Заявителями документов

После приема и регистрации документов, представленных Заявителями, осуществляется проверка указанных документов на:

- наличие всех необходимых документов, указанных в пп. 2.1.3.1 настоящего Регламента.

3.1.4. Принятие решения о передаче земельного участка в муниципальную собственность
После проверки представленных документов специалист КУМИ Администрации Молчановского района принимает решение о приёме-передаче земельного участка в муниципальную собственность или об отказе в приёме земельного участка.

В случае если обнаружены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изготавливается уведомление об отказе.

Удостоверение уведомления осуществляется путем проставления фамилии, имени и отчества должностного лица, а также его подписи.

3.1.5. Документация по передаче земельного участка в муниципальную собственность  выдаётся Заявителям:

- лично;

- почтовым отправлением в адрес, указанный Заявителем в Заявлении;

- доверенному лицу на основании нотариально заверенной доверенности.

3.1.5.1. Выдача документации о передаче земельных участков в муниципальную собственность
Специалист, осуществляющий выдачу указанных документов, проверяет соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Специалист, осуществляющий выдачу указанных документов, вправе отказать Заявителю в выдаче документов в случае, если:

- заявителем не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.1 настоящего Регламента;

- обнаружено несоответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя;

-    на передаваемом земельном участке находится здание (строение, сооружение).

3.1.5.2. Выдача проектов Договоров купли-продажи, Договоров безвозмездной передачи, Договоров дарения, актов приёма-передачи земельных участков осуществляется почтовым отправлением в адрес, указанный Заявителем в Заявлении
Указанные документы, предоставляемые Заявителю по почте, направляются по адресу, указанному в Заявлении, почтовым отправлением заказным  письмом.

Факт направления указанных документов регистрируется в журнале учета исходящих документов.

3.1.6. Хранение документов, представленных Заявителями, и копий документов, предоставленных Заявителям

Заявления, а также копии предоставленных Заявителям документов помещаются в дело по приёму-передаче земельного участка в муниципальную собственность.

3.1.7. Исправление технических ошибок

Исправление технических ошибок, допущенных при осуществлении муниципальной услуги, осуществляется в случае, если нет оснований полагать, что такое исправление может причинить ущерб либо нарушить законные интересы Заявителей или третьих лиц, которые полагались на соответствующую информацию.

В случаях, если существуют основания полагать, что исправление технических ошибок может причинить вред либо нарушить законные интересы Заявителей или третьих лиц, которые полагались на соответствующую информацию, такое исправление осуществляется на основании решения суда.

При обнаружении технической ошибки в приёме-передачи земельного участка в муниципальную собственность и её устранении КУМИ Администрации Молчановского района, внесший указанные исправления в документацию, направляет уведомление Заявителям, которые полагались на полученные документы, об устранении технической ошибки с приложением одного экземпляра  документа, содержащего скорректированные данные.

Уведомление об устранении технической ошибки регистрируется в журнале регистрации исходящей документации.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента

Досудебное обжалование

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), устно либо письменно в КУМИ Администрации Молчановского района. 

Если Заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то Заявители вправе обратиться письменно почтовым отправлением в Администрацию Молчановского района.

В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись Заявителя.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента ее поступления.

Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае, если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно (не менее двух раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо КУМИ Администрации Молчановского района или Администрации Молчановского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись соответственно в КУМИ Администрации Молчановского района или Администрацию Молчановского района. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

Должностное лицо КУМИ Администрации Молчановского района или Администрации Молчановского района при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению земельного участка Заявителю и применении мер ответственности к Специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в журнале учёта заявлений с указанием:

- принятых решений;

-проведенных действий по предоставлению Заявителю земельного участка и применению административных мер ответственности к Специалисту, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

Обращения Заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Управляющий делами М.Н. Демьянович

Приложение № 1

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района

" Приём-передача земельных участков в муниципальную собственность "

СПРАВОЧНИК 

	№ п/п
	Наименование
	Контакты 

	1
	Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Молчановского района
	Почтовый адрес: 636400, Томская область, Молчановский район, с. Молчаново, ул. Димитрова, 25, каб. 6

Телефон: (256) 21681

Факс: (256) 21891

E-mail: mladm@tomsk.gov.ru


Приложение № 2

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района

" Приём-передача земельных участков в муниципальную собственность "
	В Администрацию Молчановского района

Заявитель: ________________________

(фамилия, имя, отчество, паспортные данные заявителя,

наименование юридического лица)

________________________________________________

________________________________________________

Адрес: ____________________________________________________________________

(место жительства гражданина, регистрации юр. лица)

__________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   принять   в   муниципальную   собственность   земельный  участок   общей    площадью   

___________ (кв.м., га),   с   кадастровым   номером    _____________________       расположенный     по

 адресу:_____________________________________________________________________________________

(указать место нахождения земельного участка – название населённого пункта, улицы, урочище, ориентир)
находящийся________________________________________________________________________________

(указать вид права – собственность, аренду на срок ______ лет и т.д.) 

для ________________________________________________________________________________________ (указать целевое назначение - ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, предпринимательской деятельности и др.)
 К заявлению прилагаю:

1. Копия документа, удостоверяющего личность (копия паспорта);

2. ______________________________________________________________

3. ______________________________________________________________

_______________________




_________________

(дата составления заявления)






(подпись заявителя)
Приложение № 3

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района

" Приём-передача земельных участков в муниципальную собственность "

(рекомендуемое)

	Герб муниципального образования «Молчановский  район»        
        
Наименование структурного подразделения исполнительного органа местного самоуправления       


Справочные данные о структурном подразделения исполнительного органа местного самоуправления       

	Регистрационный номер, дата документа
	Адресат     


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приёме документов

"__" ____________ 200_ года


КУМИ Администрации Молчановского района  рассмотрено  заявление N ___ от _____________​​​​​​​​​​​​___ о передаче земельного участка в муниципальную собственность 

_____________________________________________________________________________________________

(указать характеристики земельного участка)

_____________________________________________________________________________________________

Выявлено, что представленные документы ненадлежаще оформлены (указать нужное):

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

- выполнены карандашом;

- отсутствуют   документы,   перечисленные    в   пп.   2.1.3.1  административного  регламента  "Приём-передача земельного участка в муниципальную собственность ".

В    связи   с   изложенным   представленные   документы   для передачи земельного участка в муниципальную собственность не подлежат приёму.

Председатель (уполномоченное лицо) ___________________ (инициалы, фамилия)

(подпись)
Приложение № 4

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района

" Приём-передача земельных участков в муниципальную собственность "

ТРЕБОВАНИЯ

ПО ОФОРМЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИОННЫХ ЛИСТКОВ

ПО ПРОЦЕДУРЕ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Согласно Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Приём-передача земельных участков в муниципальную собственность"  КУМИ Администрации Молчановского района осуществляет бесплатное предоставление информационных материалов в виде памяток и информационных листков, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Настоящие требования определяют состав и содержание информации, необходимой для включения в памятку, предназначенную для физических и юридических лиц и массового распространения по вопросам оказания КУМИ Администрации Молчановского района муниципальной услуги.

1. Памятка составляется по конкретной тематике, которая определяется по наиболее часто возникающим в письменной и устной форме у физических и юридических лиц на консультациях вопросам.

2. Памятка составляется на русском языке, в Памятке в простой, доступной форме описывается деятельность КУМИ Администрации Молчановского района по выбранной тематике.

3. Памятка содержит:

актуальную и исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

термины и определения, которые необходимо знать и применять физическим и юридическим лицам при обращении в КУМИ Администрации Молчановского района по вопросам предоставления земельных участков;

при необходимости рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения муниципальной услуги;

в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры;

почтовый адрес и адрес официального сайта КУМИ Администрации Молчановского района и Администрации Молчановского района;

контактные телефоны сотрудников КУМИ Администрации Молчановского района, осуществляющих консультационную деятельность для физических и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию КУМИ Администрации Молчановского района;

адреса, дни недели и часы приема лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги;

список документов, представляемых и предъявляемых для получения муниципальной услуги;

образцы заполнения форм утвержденных бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.

4. Для обеспечения населения необходимой информацией памятка подготавливается и издается за счет средств Администрации Молчановского района с периодичностью, установленной Администрацией Молчановского района, и по мере изменения актуальности информации, содержащейся в последнем издании памятки.

Памятка подлежит бесплатному распространению среди физических и юридических лиц преимущественно в КУМИ Администрации Молчановского района.

Приложение № 4 к постановлению

Администрации Молчановского района

от 15.09.2009  № 410

Административный регламент

предоставления Администрацией Молчановского района муниципальной услуги

«Предоставления информации по задолженности по арендной плате за землю»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации по задолженности по арендной плате за землю.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги "Предоставление информации по задолженности по арендной плате за землю" осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации

Федеральным законом от 25 октября 2001 г. N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

Федеральным законом от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

Указом Президиума Верховного Совета СССР от 4 августа 1983 г. N 9779-Х "О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан";

Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. N 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера".

1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу "Предоставление информации по задолженности по арендной плате за землю"

Муниципальную услугу "Предоставление информации по задолженности по арендной плате за землю" оказывает структурное подразделение Администрации Молчановского района – Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Молчановского района (далее – КУМИ Администрации Молчановского района).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

"Предоставление информации по задолженности по арендной плате за землю" 

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге "Предоставление информации по задолженности по арендной плате за землю" 

Настоящий Регламент устанавливает порядок предоставления сведений о задолженности по арендной плате за землю следующим категориям лиц:

- арендаторам или их доверенным лицам (при предъявлении надлежащим образом оформленной доверенности);

- наследнику по закону или по завещанию;

- правоохранительным органам и судам (по находящимся в их производстве делам);

- органам государственной власти и местного самоуправления (о земельных участках, расположенных на территории соответствующих административно-территориальных образований);

- иным лицам и органам, определенным законодательством Российской Федерации.

Сведения о задолженности по арендной плате за землю, предоставляемые Заявителям, классифицируется как общедоступная информация.

2.1.1. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Заявителям муниципальной услуги являются Сведения, которые предоставляются в виде:

- Акта сверки расчёта по арендной плате;

- Выписки из лицевого счёта арендатора.

2.1.2. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы структурного подразделения Администрации Молчановского района, предоставляющего муниципальную услугу

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации Молчановского района в сети "Интернет". Информация об адресе и телефонах КУМИ Администрации Молчановского района содержится в приложении № 1.

График работы:

понедельник - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

вторник     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

среда       - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

четверг     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

пятница     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

суббота     - выходной день;

воскресенье - выходной день.

2.1.3. Перечень документов, необходимых для получения Заявителями муниципальной услуги "Предоставление информации по задолженности по арендной плате за землю" 

Заявители представляют документы для получения информации:

- лично по месту нахождения КУМИ Администрации Молчановского района;

- почтовым отправлением - по адресу, который содержится в приложении № 1.

2.1.3.1. Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для получения информации

Для получения информации Заявители представляют заявление о предоставлении  информации о задолженности по арендной плате за землю в бумажном виде в единственном экземпляре.

В случае направления документов по почте Заявители прикладывают опись вложения (приложение № 2).

2.1.3.2. Перечень документов, предъявляемых Заявителями при подаче документов лично для получения информации, а также при получении Заявителями лично документов, подготовленных КУМИ Администрации Молчановского района:

документ, удостоверяющий личность (приложение № 3);

документ, подтверждающий полномочия представителя на получение информации.

Юридические лица предъявляют документы о регистрации данного юридического лица и документы, подтверждающие полномочия их представителей.

Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.

Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) управляющего.

2.1.4. Порядок получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги Заявители обращаются:

- лично в  КУМИ Администрации Молчановского района;

- по телефону в КУМИ Администрации Молчановского района;

- в письменном виде почтой в КУМИ Администрации Молчановского района или приёмную Администрации Молчановского района;

- в письменном виде электронной почтой в КУМИ Администрации Молчановского района или приёмную Администрации Молчановского района.

Если информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, полученная в КУМИ Администрации Молчановского района, не удовлетворяет Заявителей, то Заявители в письменном виде обращаются в Администрацию Молчановского района. Если информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, полученная  в Администрации Молчановского района, не удовлетворяет Заявителей, то Заявители в письменном виде обращаются в органы судебной власти.

Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность при предоставлении информации.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.1.4.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется КУМИ Администрации Молчановского района при обращении Заявителей за информацией:

лично;

по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания Заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого Заявителя сотрудник КУМИ Администрации Молчановского района осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.1.4.2. Индивидуальное письменное информирование при обращении Заявителей в КУМИ Администрации Молчановского района или Администрацию Молчановского района осуществляется путём направления ответов почтовым отправлением или посредством официальных сайтов

Глава Молчановского района в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение Заявителей предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения Заявителя.

Информация по письменному запросу, направленная через официальные сайты, размещается на указанных сайтах в разделе "вопросы-ответы" в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения Заявителя.

2.1.4.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая официальные сайты в сети "Интернет" 

Официальные сайты должны содержать:

перечень представляемых Заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

порядок осуществления предоставления информации Заявителям;

перечень документов, которые могут быть предъявлены Заявителями в качестве удостоверяющих личность;

перечень типовых наиболее часто задаваемых Заявителями вопросов и ответы на них.

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов. Требования к оформлению информационных листков изложены в приложении № 4.

Должны быть предусмотрены варианты информационных листков с увеличенным шрифтом (размер шрифта не менее № 20) для слабовидящих заявителей.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись председателя КУМИ Администрации Молчановского района, дату размещения. Стенды делятся на стенды с организационно-распорядительной информацией и тематические.

На стендах с организационно-распорядительной информацией размещается следующая обязательная информация:

режим работы;

номера кабинетов, где осуществляются приём и информирование Заявителей, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование Заявителей;

адреса официальных сайтов;

номера телефонов, адреса электронной почты;

перечень документов, которые могут быть предъявлены Заявителями в качестве удостоверяющих личность.

На стендах с тематической информацией размещается следующая обязательная информация:

перечень представляемых Заявителями документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

2.1.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения Заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги

При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий приём и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник, осуществляющий приём и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении Заявителей (по телефону или лично) сотрудники, осуществляющие приём и информирование, дают ответ самостоятельно. Если сотрудник КУМИ Администрации Молчановского района, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить Заявителю обратиться письменно.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается председателем или уполномоченным лицом КУМИ Администрации Молчановского района.

Сотрудники, осуществляющие приём и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая чести и достоинства Заявителей. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Сотрудники КУМИ Администрации Молчановского района не вправе осуществлять консультирование Заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

2.1.6. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги

2.1.6.1. Организация приёма Заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в п. 2.1.2 (Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы структурного подразделения Администрации Молчановского района, предоставляющего муниципальную услугу) настоящего Регламента.

2.1.6.2. Для организации ежедневного приёма используется принцип сменности. Председатель КУМИ Администрации Молчановского района в зависимости от ситуации перераспределяет в течение дня должностных лиц, осуществляющих приём Заявителей. Сотрудники, осуществляющие приём и информирование, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.1.6.3. Рядом с помещениями для работы с Заявителями размещаются информационные стенды.

2.1.6.4. Для ожидания приёма Заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.1.6.5. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.1.6.6. Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: здания оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, размещение столов для инвалидов в стороне от входа с учётом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Информация или мотивированный отказ в выдаче информации в письменном виде предоставляются Заявителям в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления в КУМИ Администрации Молчановского района Заявления.

2.2.2. Время ожидания приёма Заявителями при подаче документов/получении информации не должно превышать 30 минут.

2.2.3. Продолжительность приёма у должностного лица не должна превышать 30 мин. по каждому Заявлению и при получении информации по каждому земельному участку.

2.2.4. Приём Заявлений/выдача информации организуются с обязательным соблюдением продолжительности приёма, указанной в п. 2.2.3 настоящего Регламента.

2.2.5. В случае выявления и устранения технических ошибок в данных о задолженности по арендной плате за землю КУМИ Администрации Молчановского района направляет Заявителям, получившим ошибочную информацию и полагавшимся на указанную информацию, уведомление об исправлении информации. Уведомление направляется в течение 5 дней с момента устранения технической ошибки, к нему прилагается один экземпляр акта сверки расчёта по арендной плате/ или выписки из лицевого счёта арендатора, содержащий скорректированные сведения.

2.3. Основания для отказа в приёме Заявления и предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основания для отказа в приёме Заявления

Сотрудник КУМИ Администрации Молчановского района, осуществляющий приём документов, вправе отказать в приёме Заявления в случае:

наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом;

если Заявителем не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.2 (Перечень документов, предъявляемых Заявителями при подаче документов лично для получения информации, а также при получении Заявителями лично документов, подготовленных КУМИ Администрации  Молчановского района) настоящего Регламента.

2.3.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.2.1. Информация по задолженности по арендной плате за землю носит общедоступный характер.

Непредставление документов, перечисленных в пп. 2.1.3.1 (Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для получения информации), пп. 2.1.3.2 (Перечень документов, предъявляемых Заявителями при подаче документов лично для получения информации, а также при получении Заявителями лично документов, подготовленных КУМИ Администрации Молчановского района) настоящего Регламента, является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2.2. Сотрудник, осуществляющий выдачу информации лично, вправе отказать Заявителю в выдаче информации в случае, если Заявителями при получении информации лично не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.2 (Перечень документов, предъявляемых Заявителями при подаче документов лично для получения информации, а также при получении Заявителями лично документов, подготовленных КУМИ Администрации Молчановского района) настоящего Регламента.

2.4. Оплата за предоставление муниципальной услуги

2.4.1. информация предоставляется бесплатно.

2.4.2. Подготовленная информация направляется Заявителям почтовым отправлением наложенным платежом, если в Заявлении указан способ получения информации почтой.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

приём и регистрацию представленных Заявителями документов;

проверку представленных Заявителями документов;

принятие решения о предоставлении информации;

выдачу удостоверенной информации;

хранение документов, представленных Заявителями, и копий документов, предоставленных Заявителям.

3.1.1. Приём и регистрация документов, представленных Заявителями для получения информации лично
Для получения информации Заявители представляют документы, указанные в пп. 2.1.3.1 (Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для получения информации, относящейся к общедоступной) и пп. 2.1.3.2 (Перечень документов, представляемых Заявителями для получения информации) настоящего Регламента.

При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, Сотрудник проверяет срок действия документа; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Отсутствие на день обращения в КУМИ Администрации Молчановского района, в документе, удостоверяющем личность, сведений об адресе постоянного места жительства Заявителя не является основанием для истребования дополнительных документов, подтверждающих (удостоверяющих) указанный адрес, и отказа в предоставлении информации. В названном случае необходимо руководствоваться сведениями об адресе преимущественного пребывания Заявителя, указанными Заявителем в Заявлении.

Заявление по просьбе Заявителя может быть сформировано Сотрудником с использованием программных средств. В этом случае Заявитель своей рукой на Заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.

В ходе приёма документов от Заявителя Сотрудник осуществляет проверку представленных документов на:

отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах записей, выполненных карандашом.

Документы не подлежат приёму в случае:

наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом.

Сотрудник регистрирует результат проведения проверки документов в журнале учёта Заявлений  путем выполнения регистрационной записи о приёме документов либо об отказе в приёме документов.

Если при приёме документов обнаружены основания для отказа в приёме документов, то по просьбе Заявителя отказ в приеме документов может быть оформлен в письменной форме в виде уведомления об отказе в приёме документов (приложение N 5). Сотрудник изготавливает уведомление об отказе в приёме документов и после подписания должностным лицом отдела по земельным вопросам и архитектуре регистрирует данное уведомление в журнале учёта Заявлений.

Сотрудник копирует документы, послужившие основанием для отказа.

Уведомление об отказе в приёме документов вместе с представленными документами передается лично в руки Заявителю или в течение трёх рабочих дней направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в Заявлении.

В случае ведения журнала учёта Заявлений в бумажном виде при получении уведомления об отказе в приёме документов лично Заявитель ставит свою подпись в журнале учёта Заявлений.

При направлении уведомления об отказе в приёме документов Заявителю по почте в журнале учёта Заявлений выполняется соответствующая запись.

3.1.2. Приём и регистрация документов, представленных Заявителями для получения информации по почте

Почтовым отправлением Заявители представляют документы, указанные в пп. 2.1.3.1 (Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для получения информации, относящейся к общедоступной) и пп. 2.1.3.2 (Перечень документов, представляемых Заявителями для получения информации, отнесённой к информации ограниченного доступа) настоящего Регламента.

Сотрудник осуществляет проверку представленных документов на:

отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание Заявления, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах записей, выполненных карандашом;

соответствие представленных по почте документов описи вложения.

Сотрудник регистрирует результат проведения проверки документов в журнале учёта Заявлений путем выполнения регистрационной записи о приёме документов либо об отказе в приёме документов.

Документы не подлежат приёму в случае:

наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом.

В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в приёме документов, Сотрудник изготавливает уведомление об отказе в приёме документов и после подписания должностным лицом регистрирует данное уведомление в журнале учёта Заявлений.

Уведомление об отказе в приёме документов должно содержать причины отказа в приёме документов для предоставления информации.

Сотрудник копирует документы, послужившие основанием для отказа.

Уведомление об отказе в приёме документов вместе с представленными документами в течение трёх рабочих дней направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в Заявлении.

При направлении уведомления об отказе в приёме документов Заявителю по почте в книге учёта Заявлений выполняется соответствующая запись.

Заявителям по почте предоставляется информация, относящаяся к общедоступной информации.

3.1.3. Проверка представленных Заявителями документов

После приёма и регистрации документов, представленных Заявителями, осуществляется проверка указанных документов на:

предмет запрашиваемой информации;

наличие всех необходимых документов, указанных в пп. 2.1.3.1 (Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для получения информации) настоящего Регламента.

3.1.4. Принятие решения о предоставлении информации

После проверки представленных документов сотрудник КУМИ Администрации Молчановского района принимает решение о предоставлении информации или об отказе в предоставлении информации.

В случае, если не обнаружено оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется изготовление информации в виде:

- акта сверки расчёта по арендной плате;

- выписки из лицевого счёта арендатора.

Данная информация подготавливается в запрашиваемом Заявителем количестве экземпляров плюс один экземпляр, который хранится в КУМИ Администрации Молчановского района.

Удостоверение подготовленных документов осуществляется путём проставления фамилии, имени и отчества должностного лица КУМИ Администрации Молчановского района, а также его подписи.

3.1.5. Выдача удостоверенной информации Заявителям

Удостоверенная информация предоставляется Заявителям:

лично;

почтовым отправлением в адрес, указанный Заявителем в Заявлении.

3.1.5.1. Выдача удостоверенной информации лично.

При получении удостоверенной информации лично Заявители предъявляют документы, указанные в пп. 2.1.3.2 настоящего Регламента.

Сотрудник, осуществляющий выдачу указанных документов, проверяет соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Сотрудник, осуществляющий выдачу указанных документов, вправе отказать Заявителю в выдаче документов в случае, если:

- заявителем не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.2 настоящего Регламента;

- обнаружено несоответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Необходимое количество экземпляров информации выдаётся Заявителю. На экземпляре информации, которая остаётся в КУМИ Администрации Молчановского района, Заявитель проставляет свою подпись в виде записи: Первый экземпляр получил (дата, подпись, фамилия и инициалы).

3.1.5.2. Выдача удостоверенной информации Заявителям почтовым отправлением в адрес, указанный Заявителем в Заявлении

Удостоверенная информация, предоставляемая Заявителю по почте, направляются по адресу, указанному в Заявлении, почтовым отправлением наложенным платежом.

Факт направления указанных документов регистрируется в журнале регистрации исходящей документации.

3.1.6. Хранение документов, представленных Заявителями, и копий документов, предоставленных Заявителям

Заявления, а также копии предоставленных Заявителям документов помещаются в дело по номенклатуре «Переписка с юридическими и физическими лицами по вопросам землепользования».

3.1.7. Исправление технических ошибок

Исправление технических ошибок, допущенных при осуществлении муниципальной услуги, осуществляется в случае, если нет оснований полагать, что такое исправление может причинить ущерб либо нарушить законные интересы Заявителей или третьих лиц, которые полагались на соответствующую информацию.

В случаях, если существуют основания полагать, что исправление технических ошибок может причинить вред либо нарушить законные интересы Заявителей или третьих лиц, которые полагались на соответствующую информацию, такое исправление осуществляется на основании решения суда.

При обнаружении технической ошибки в информации и её устранении КУМИ Администрации Молчановского района, внесший указанные исправления в информацию, направляет уведомление Заявителям, которые полагались на полученную информацию, об устранении технической ошибки с приложением одного экземпляра  справки о рыночной стоимости /или акта установления выкупной цены/ или выписки из результатов государственной кадастровой оценки земель, содержащего скорректированные данные.

Уведомление об устранении технической ошибки регистрируется в журнале регистрации исходящей документации.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента

Досудебное обжалование

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), устно либо письменно в КУМИ Администрации Молчановского района. 

Если Заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то Заявители вправе обратиться письменно почтовым отправлением в Администрацию Молчановского района.

В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись Заявителя.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента ее поступления.

Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае, если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно (не менее двух раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо КУМИ Администрации Молчановского района или Администрации Молчановского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись соответственно в КУМИ Администрации Молчановского района или Администрацию Молчановского района. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

Должностное лицо КУМИ Администрации Молчановского района или Администрации Молчановского района при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению информации Заявителю и применении мер ответственности к Сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в журнале учёта заявлений с указанием:

принятых решений;

проведенных действий по предоставлению Заявителю информации и применению административных мер ответственности к Сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

Обращения Заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Управляющий делами М.Н. Демьянович

Приложение № 1

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района "Предоставление информации по задолженности по арендной плате за землю"

СПРАВОЧНИК 

	№ п/п
	Наименование
	Контакты 

	1
	Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Молчановского района
	Почтовый адрес: 636400, Томская область, Молчановский район, с. Молчаново, ул. Димитрова, 25, каб. 6

Телефон: (256) 21681

Факс: (256) 21891

E-mail: mladm@tomsk.gov.ru


Приложение № 2

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района "Предоставление информации по задолженности по арендной плате за землю"

ОПИСЬ ВЛОЖЕНИЯ

	N   
п/п  
	Вид документа 
	N документа 
	Количество листов документа

	
	
	
	


Заявитель:

_________________________  _______________________________________

          Ф.И.О.




подпись

"__" ____________ 200_ г.

Приложение № 3

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района "Предоставление информации по задолженности по арендной плате за землю"

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, УДОСТОВЕРЯЮЩИХ ЛИЧНОСТЬ

ЗАЯВИТЕЛЯ (ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА)

Граждане Российской Федерации представляют один из следующих документов:

В соответствии с законодательством Российской Федерации заявитель может предъявить один из документов, удостоверяющих его личность, в частности:

паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме N 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию граждан России, постоянно проживающих за границей);

паспорт моряка;

удостоверение беженца;

свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем.

Приложение № 4

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района"Предоставление информации по задолженности по арендной плате за землю"

ТРЕБОВАНИЯ

ПО ОФОРМЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИОННЫХ ЛИСТКОВ

ПО ПРОЦЕДУРЕ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Согласно Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации по задолженности по арендной плате за землю"  КУМИ Администрации Молчановского района осуществляет бесплатное предоставление информационных материалов в виде памяток и информационных листков, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Настоящие требования определяют состав и содержание информации, необходимой для включения в памятку, предназначенную для физических и юридических лиц и массового распространения по вопросам оказания КУМИ Администрации Молчановского района муниципальной услуги.

1. Памятка составляется по конкретной тематике, которая определяется по наиболее часто возникающим в письменной и устной форме у физических и юридических лиц на консультациях вопросам.

2. Памятка составляется на русском языке, в Памятке в простой, доступной форме описывается деятельность КУМИ Администрации Молчановского района по выбранной тематике.

3. Памятка содержит:

актуальную и исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

термины и определения, которые необходимо знать и применять физическим и юридическим лицам при обращении в КУМИ Администрации Молчановского района по вопросам предоставления информации по задолженности по арендной плате за землю;

при необходимости рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения муниципальной услуги;

в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры;

почтовый адрес и адрес официального сайта КУМИ Администрации Молчановского района и Администрации Молчановского района;

контактные телефоны сотрудников КУМИ Администрации Молчановского района, осуществляющих консультационную деятельность для физических и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию КУМИ Администрации Молчановского района;

адреса, дни недели и часы приема лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги;

список документов, представляемых и предъявляемых для получения муниципальной услуги;

образцы заполнения форм утвержденных бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.

4. Для обеспечения населения необходимой информацией памятка подготавливается и издается за счет средств Администрации Молчановского района с периодичностью, установленной Администрацией Молчановского района, и по мере изменения актуальности информации, содержащейся в последнем издании памятки.

Памятка подлежит бесплатному распространению среди физических и юридических лиц преимущественно в КУМИ Администрации Молчановского района.
Приложение № 5

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района "Предоставление информации по задолженности по арендной плате за землю"

(рекомендуемое)

	Герб муниципального образования «Молчановского район»        
        
Наименование структурного подразделения исполнительного органа местного самоуправления       


Справочные данные о структурном подразделения исполнительного органа местного самоуправления       

	Регистрационный номер, дата документа
	Адресат     


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приёме документов

"__" ____________ 200_ года


КУМИ Администрации Молчановского района  рассмотрено  заявление N ___ от ______________ о предоставлении информации по задолженности по арендной плате за землю

________________________________________________________________________________________

(указать характеристики земельного участка)

_____________________________________________________________________________________________

Выявлено, что представленные документы ненадлежаще оформлены (указать нужное):

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

- выполнены карандашом;

- отсутствуют   документы,   перечисленные    в   пп.   2.1.3.1, 2.1.3.2  административного  регламента  "Предоставление информации по задолженности по арендной плате за землю".

В    связи   с   изложенным   представленные   документы   для предоставления  информации по задолженности по арендной плате за землю не подлежат приёму.

Председатель (уполномоченное лицо) ___________________ (инициалы, фамилия)

(подпись)
Приложение № 5 к постановлению
Администрации Молчановского района

от 15.09.2009 № 410

Административный регламент

предоставления Администрацией Молчановского района муниципальной услуги

«Предоставления информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая)»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги "Предоставление информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая)" осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации

Федеральным законом от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества";

Федеральным законом от 29 июля 1998  г. N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации";

Федеральным законом от 25 октября 2001 г. N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

Федеральным законом от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

Указом Президиума Верховного Совета СССР от 4 августа 1983 г. N 9779-Х "О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан";

Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. N 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера";

Законом Томской области от 4 октября 2002 г. N 74-ОЗ "О предоставлении и изъятии земельных участков в Томской области".

1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу "Предоставление информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая)"
Муниципальную услугу " Предоставление информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая)" оказывает структурное подразделение Администрации Молчановского района – Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Молчановского района (далее – КУМИ Администрации Молчановского района).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

"Предоставление информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая)" 

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге "Предоставление информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая)" 

Настоящий Регламент устанавливает порядок предоставления сведений о стоимости земельных участков следующим категориям лиц:

- собственникам или их доверенным лицам (при предъявлении надлежащим образом оформленной доверенности);

- наследнику по закону или по завещанию;

- правоохранительным органам и судам (по находящимся в их производстве делам);

- органам государственной власти и местного самоуправления (о земельных участках, расположенных на территории соответствующих административно-территориальных образований);

- налоговым органам (о земельных участках, расположенных на территории административно-территориальных образований, находящихся в сфере их ведения);

- иным лицам и органам, определенным законодательством Российской Федерации.

Сведения о стоимости земельных участков, предоставляемые Заявителям, классифицируются по следующим видам:

- общедоступная информация;

- информация, доступ к которой ограничен федеральными законами (информация ограниченного доступа).

2.1.1. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Заявителям муниципальной услуги являются Сведения, которые предоставляются в виде:

- справки о рыночной стоимости, подготовленной на основании Отчёта об оценке рыночной стоимости земельного участка;

- акта установления выкупной цены;

- выписки из результатов государственной кадастровой оценки земель;

- уведомления об отказе в выдаче информации о стоимости земельного участка (приложение № 1).

2.1.2. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы структурного подразделения Администрации Молчановского района, предоставляющего муниципальную услугу

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации Молчановского района в сети "Интернет". Информация об адресе и телефонах КУМИ Администрации Молчановского района содержится в приложении № 2.

График работы:

понедельник - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

вторник     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

среда       - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

четверг     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

пятница     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

суббота     - выходной день;

воскресенье - выходной день.

2.1.3. Перечень документов, необходимых для получения Заявителями муниципальной услуги "Предоставление информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая)" 

Заявители представляют документы для получения информации:

- лично по месту нахождения КУМИ Администрации Молчановского района;

- почтовым отправлением - по адресу, который содержится в приложении № 2.

2.1.3.1. Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для получения информации, относящейся к общедоступной
Для получения информации Заявители представляют заявление о предоставлении  информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая) в бумажном виде в единственном экземпляре (приложение № 3).

В случае направления документов по почте Заявители прикладывают опись вложения (приложение № 4).

2.1.3.2. Перечень документов, представляемых Заявителями для получения информации, отнесённой к информации ограниченного доступа
Для получения информации, отнесенной к информации ограниченного доступа, Заявители дополнительно к документам, указанным в пп. 2.1.3.1 (Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для получения общедоступной информации) настоящего Регламента, представляют:

копию документа, дающего право на получение информации ограниченного доступа;

копию документа, подтверждающего полномочия Заявителя.

Сведения, отнесенные к информации ограниченного доступа, Заявителям по почте не предоставляются.

Перечень Сведений, отнесенных к информации, составляющей государственную тайну, и порядок предоставления указанных Сведений определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной тайне.

Порядок предоставления документов и получения Сведений, отнесенных к информации, составляющих государственную тайну, устанавливается и осуществляется в соответствии с законодательством об информации, отнесенной к государственной тайне, с использованием спецпочты.

Порядок доступа к персональным данным граждан (физических лиц) устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

2.1.3.3. Порядок заполнения Заявления
Заявление заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. В Заявлении указываются следующие обязательные реквизиты:

реквизиты Заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя;

адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес Заявителя;

характеристики земельного участка, в отношении которого запрашивается информация, позволяющие его однозначно определить;

реквизиты документа, подтверждающего право получение информации, отнесенной к категории ограниченного доступа (наименование, дата, номер, орган, издавший документ);

перечень запрашиваемой информации;

количество экземпляров;

способ получения информации (лично или почтой);

почтовый адрес доставки (в случае указания способа получения информации почтой);

подпись Заявителя.

В случае, если Заявление заполнено машинописным способом, Заявитель дополнительно в нижней части Заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой синего или черного цвета) указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью).

2.1.3.4. Перечень документов, предъявляемых Заявителями при подаче документов лично для получения информации, а также при получении Заявителями лично документов, подготовленных КУМИ Администрации Молчановского района:

документ, удостоверяющий личность (приложение № 5);

документ, подтверждающий полномочия представителя на получение информации.

Юридические лица предъявляют документы о регистрации данного юридического лица и документы, подтверждающие полномочия их представителей.

Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.

Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) управляющего.

2.1.4. Порядок получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги Заявители обращаются:

- лично в  КУМИ Администрации Молчановского района;

- по телефону в КУМИ Администрации Молчановского района;

- в письменном виде почтой в КУМИ Администрации Молчановского района или приёмную Администрации Молчановского района;

- в письменном виде электронной почтой в КУМИ Администрации Молчановского района или приёмную Администрации Молчановского района.

Если информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, полученная в КУМИ Администрации Молчановского района, не удовлетворяет Заявителей, то Заявители в письменном виде обращаются в Администрацию Молчановского района. Если информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, полученная  в Администрации Молчановского района, не удовлетворяет Заявителей, то Заявители в письменном виде обращаются в органы судебной власти.

Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность при предоставлении информации.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.1.4.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется КУМИ Администрации Молчановского района при обращении Заявителей за информацией:

лично;

по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания Заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого Заявителя сотрудник КУМИ Администрации Молчановского района осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.1.4.2. Индивидуальное письменное информирование при обращении Заявителей в КУМИ Администрации Молчановского района или Администрацию Молчановского района осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством официальных сайтов.

Глава Молчановского района в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение Заявителей предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения Заявителя.

Информация по письменному запросу, направленная через официальные сайты, размещается на указанных сайтах в разделе "вопросы-ответы" в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения Заявителя.

2.1.4.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая официальные сайты в сети "Интернет" 

Официальные сайты должны содержать:

перечень представляемых Заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

форму и образец заполнения Заявления;

рекомендации по заполнению Заявления (приложение № 3);

порядок осуществления предоставления информации Заявителям;

перечень документов, которые могут быть предъявлены Заявителями в качестве удостоверяющих личность;

перечень типовых наиболее часто задаваемых Заявителями вопросов и ответы на них.

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов. Требования к оформлению информационных листков изложены в приложении № 6.

Должны быть предусмотрены варианты информационных листков с увеличенным шрифтом (размер шрифта не менее № 20) для слабовидящих заявителей.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись председателя КУМИ Администрации Молчановского района, дату размещения. Стенды делятся на стенды с организационно-распорядительной информацией и тематические.

На стендах с организационно-распорядительной информацией размещается следующая обязательная информация:

режим работы;

номера кабинетов, где осуществляются прием и информирование Заявителей, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование Заявителей;

адреса официальных сайтов;

номера телефонов, адреса электронной почты;

перечень документов, которые могут быть предъявлены Заявителями в качестве удостоверяющих личность.

На стендах с тематической информацией размещается следующая обязательная информация:

перечень представляемых Заявителями документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

форма и образец заполнения Заявления;

рекомендации по заполнению Заявления.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

2.1.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения Заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование отдела или Администрации. Во время разговора произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении Заявителей (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить Заявителю обратиться письменно.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой Молчановского района или первым заместителем Главы Администрации Молчановского района, в случае обращения в КУМИ Администрации Молчановского района – председателем КУМИ.

Специалисты, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая чести и достоинства Заявителей. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты КУМИ Администрации Молчановского района  не вправе осуществлять консультирование Заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

2.1.6. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги

2.1.6.1. Организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в п. 2.1.2  настоящего Регламента.

2.1.6.2. Для организации ежедневного приема используется принцип сменности. Председатель КУМИ Администрации Молчановского района в зависимости от ситуации перераспределяет в течение дня должностных лиц, осуществляющих прием Заявителей. Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.1.6.3. Рядом с помещением для работы с Заявителями размещаются информационные стенды.

2.1.6.4. Для ожидания приема Заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.1.6.5. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.1.6.6. Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: здания оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, размещение столов для инвалидов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Информация или мотивированный отказ в выдаче информации в письменном виде предоставляются Заявителям в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления в КУМИ Администрации Молчановского района Заявления.

2.2.2. Время ожидания приёма Заявителями при подаче документов/получении информации не должно превышать 30 минут.

2.2.3. Продолжительность приёма у должностного лица не должна превышать 30 мин. по каждому Заявлению и при получении информации по каждому земельному участку.

2.2.4. Приём Заявлений/выдача информации организуются с обязательным соблюдением продолжительности приема, указанной в п. 2.2.3 настоящего Регламента.

2.2.5. В случае выявления и устранения технических ошибок в данных о земельных участках КУМИ Администрации Молчановского района направляет Заявителям, получившим ошибочную информацию и полагавшимся на указанную информацию, уведомление об исправлении информации. Уведомление направляется в течение 5 дней с момента устранения технической ошибки, к нему прилагается один экземпляр справки о рыночной стоимости/ или акта установления выкупной цены/ или выписки из результатов государственной кадастровой оценки земель, содержащий скорректированные сведения.

2.3. Основания для отказа в приёме Заявления и предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основания для отказа в приёме Заявления

Специалист КУМИ Администрации Молчановского района, осуществляющий прием документов, вправе отказать в приеме Заявления в случае:

- наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом;

- если Заявителем не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.1  настоящего Регламента.

2.3.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.2.1. Информация о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая) носят общедоступный характер, исключая информацию, отнесенную к категории ограниченного доступа в соответствии с действующим законодательством.

Непредставление документов, перечисленных в пп. 2.1.3.1 (Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для получения информации, относящейся к общедоступной), пп. 2.1.3.2 (Перечень документов, представляемых Заявителями для получения Сведений, отнесенных к информации ограниченного доступа), пп. 2.1.3.4 (Перечень документов, предъявляемых Заявителями при подаче документов лично для получения информации, а также при получении Заявителями лично документов, подготовленных КУМИ Администрации Молчановского района) настоящего Регламента, является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2.2. Сотрудник, осуществляющий выдачу информации лично, вправе отказать Заявителю в выдаче информации в случае, если Заявителями при получении информации лично не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.4 (Перечень документов, предъявляемых Заявителями при подаче документов лично для получения информации, а также при получении Заявителями лично документов, подготовленных КУМИ Администрации Молчановского района) настоящего Регламента.

2.4. Оплата за предоставление муниципальной услуги

2.4.1. информация предоставляется бесплатно.

2.4.2. Подготовленная информация направляется Заявителям почтовым отправлением наложенным платежом, если в Заявлении указан способ получения информации почтой.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

приём и регистрацию представленных Заявителями документов;

проверку представленных Заявителями документов;

принятие решения о предоставлении информации;

выдачу удостоверенной информации;

хранение документов, представленных Заявителями, и копий документов, предоставленных Заявителям.

3.1.1. Приём и регистрация документов, представленных Заявителями для получения информации лично
Для получения информации Заявители представляют документы, указанные в пп. 2.1.3.1 (Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для получения информации, относящейся к общедоступной) и пп. 2.1.3.2 (Перечень документов, представляемых Заявителями для получения информации, отнесённой к информации ограниченного доступа) настоящего Регламента, и предъявляют документы, указанные пп. 2.1.3.4 (Перечень документов, предъявляемых Заявителями при подаче документов лично для получения информации, а также при получении Заявителями лично документов, подготовленных КУМИ Администрации Молчановского района) настоящего Регламента.

При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, Сотрудник проверяет срок действия документа; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Отсутствие на день обращения в КУМИ Администрации Молчановского района, в документе, удостоверяющем личность, сведений об адресе постоянного места жительства Заявителя не является основанием для истребования дополнительных документов, подтверждающих (удостоверяющих) указанный адрес, и отказа в предоставлении информации. В названном случае необходимо руководствоваться сведениями об адресе преимущественного пребывания Заявителя, указанными Заявителем в Заявлении.

Заявление по просьбе Заявителя может быть сформировано Сотрудником с использованием программных средств. В этом случае Заявитель своей рукой на Заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.

В ходе приёма документов от Заявителя Сотрудник осуществляет проверку представленных документов на:

оформление Заявления в соответствии с требованиями пп. 2.1.3.3;

отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах записей, выполненных карандашом.

Документы не подлежат приёму в случае:

наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом;

если Заявителем не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.4 (Перечень документов, предъявляемых Заявителями при подаче документов лично для получения информации, а также при получении Заявителями лично документов, подготовленных КУМИ Администрации Молчановского района) настоящего Регламента.

Сотрудник регистрирует результат проведения проверки документов в журнале учёта Заявлений  путем выполнения регистрационной записи о приёме документов либо об отказе в приёме документов.

Если при приёме документов обнаружены основания для отказа в приёме документов, то по просьбе Заявителя отказ в приеме документов может быть оформлен в письменной форме в виде уведомления об отказе в приёме документов (приложение N 7). Сотрудник изготавливает уведомление об отказе в приёме документов и после подписания должностным лицом КУМИ Администрации Молчановского района регистрирует данное уведомление в журнале учёта Заявлений.

Сотрудник копирует документы, послужившие основанием для отказа.

Уведомление об отказе в приёме документов вместе с представленными документами передается лично в руки Заявителю или в течение трёх рабочих дней направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в Заявлении.

В случае ведения журнала учёта Заявлений в бумажном виде при получении уведомления об отказе в приёме документов лично Заявитель ставит свою подпись в журнале учёта Заявлений.

При направлении уведомления об отказе в приёме документов Заявителю по почте в журнале учёта Заявлений выполняется соответствующая запись.

3.1.2. Приём и регистрация документов, представленных Заявителями для получения информации по почте

Почтовым отправлением Заявители представляют документы, указанные в пп. 2.1.3.1 (Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для получения информации, относящейся к общедоступной) и пп. 2.1.3.2 (Перечень документов, представляемых Заявителями для получения информации, отнесённой к информации ограниченного доступа) настоящего Регламента.

Сотрудник осуществляет проверку представленных документов на:

оформление Заявления в соответствии с требованиями пп. 2.1.3.3;

отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание Заявления, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах записей, выполненных карандашом;

соответствие представленных по почте документов описи вложения.

Сотрудник регистрирует результат проведения проверки документов в журнале учёта Заявлений путем выполнения регистрационной записи о приёме документов либо об отказе в приёме документов.

Документы не подлежат приёму в случае:

наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом.

В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в приёме документов, Сотрудник изготавливает уведомление об отказе в приёме документов и после подписания должностным лицом регистрирует данное уведомление в журнале учёта Заявлений.

Уведомление об отказе в приёме документов должно содержать причины отказа в приёме документов для предоставления информации.

Сотрудник копирует документы, послужившие основанием для отказа.

Уведомление об отказе в приёме документов вместе с представленными документами в течение трёх рабочих дней направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в Заявлении.

При направлении уведомления об отказе в приёме документов Заявителю по почте в книге учёта Заявлений выполняется соответствующая запись.

Заявителям по почте предоставляется информация, относящаяся к общедоступной информации.

3.1.3. Проверка представленных Заявителями документов

После приёма и регистрации документов, представленных Заявителями, осуществляется проверка указанных документов на:

категорию запрашиваемой информации (если запрашиваемая информация отнесена к категории ограниченного доступа, проверяется наличие документов, указанных в пп. 2.1.3.2 (Перечень документов, представляемых Заявителями для получения информации, отнесённой к информации ограниченного доступа) настоящего Регламента);

наличие всех необходимых документов, указанных в пп. 2.1.3.1 (Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для получения информации, относящейся к общедоступной), пп. 2.1.3.2 (Перечень документов, представляемых Заявителями для получения информации, отнесённой к информации ограниченного доступа) настоящего Регламента) настоящего Регламента.

3.1.4. Принятие решения о предоставлении информации

После проверки представленных документов сотрудник КУМИ Администрации Молчановского района принимает решение о предоставлении информации или об отказе в предоставлении информации.

В случае, если не обнаружено оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется изготовление информации в виде:

- справки о рыночной стоимости, подготовленной на основании Отчёта об оценке рыночной стоимости земельного участка;

- акта установления выкупной цены;

- выписки из результатов государственной кадастровой оценки земель.

Данная информация подготавливается в запрашиваемом Заявителем количестве экземпляров плюс один экземпляр, который хранится в КУМИ Администрации Молчановского района.

В случае, если обнаружены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется изготовление уведомления об отказе в выдаче информации о стоимости земельного участка (приложение № 1).

Удостоверение подготовленных документов осуществляется путём проставления фамилии, имени и отчества должностного лица КУМИ Администрации Молчановского района, а также его подписи.

3.1.5. Выдача удостоверенной информации Заявителям

Удостоверенная информация предоставляется Заявителям:

лично;

почтовым отправлением в адрес, указанный Заявителем в Заявлении.

3.1.5.1. Выдача удостоверенной информации лично.

При получении удостоверенной информации лично Заявители предъявляют документы, указанные в пп. 2.1.3.4 настоящего Регламента.

Сотрудник, осуществляющий выдачу указанных документов, проверяет соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Сотрудник, осуществляющий выдачу указанных документов, вправе отказать Заявителю в выдаче документов в случае, если:

- заявителем не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.4 настоящего Регламента;

- обнаружено несоответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Необходимое количество экземпляров информации выдаётся Заявителю. На экземпляре информации, которая остаётся в КУМИ Администрации Молчановского района, Заявитель проставляет свою подпись в виде записи: Первый экземпляр получил (дата, подпись, фамилия и инициалы).

3.1.5.2. Выдача удостоверенной информации Заявителям почтовым отправлением в адрес, указанный Заявителем в Заявлении.

Удостоверенная информация, предоставляемая Заявителю по почте, направляются по адресу, указанному в Заявлении, почтовым отправлением наложенным платежом.

Факт направления указанных документов регистрируется в журнале регистрации исходящей документации.

3.1.6. Хранение документов, представленных Заявителями, и копий документов, предоставленных Заявителям

Заявления, а также копии предоставленных Заявителям документов помещаются в дело по номенклатуре «Переписка с юридическими и физическими лицами по вопросам землепользования».

3.1.7. Исправление технических ошибок

Исправление технических ошибок, допущенных при осуществлении муниципальной услуги, осуществляется в случае, если нет оснований полагать, что такое исправление может причинить ущерб либо нарушить законные интересы Заявителей или третьих лиц, которые полагались на соответствующую информацию.

В случаях, если существуют основания полагать, что исправление технических ошибок может причинить вред либо нарушить законные интересы Заявителей или третьих лиц, которые полагались на соответствующую информацию, такое исправление осуществляется на основании решения суда.

При обнаружении технической ошибки в информации и её устранении КУМИ Администрации Молчановского района, внесший указанные исправления в информацию, направляет уведомление Заявителям, которые полагались на полученную информацию, об устранении технической ошибки с приложением одного экземпляра  справки о рыночной стоимости/ или акта установления выкупной цены/ или выписки из результатов государственной кадастровой оценки земель, содержащего скорректированные данные.

Уведомление об устранении технической ошибки регистрируется в журнале регистрации исходящей документации.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента

Досудебное обжалование

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), устно либо письменно в КУМИ Администрации Молчановского района. 

Если Заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то Заявители вправе обратиться письменно почтовым отправлением в Администрацию Молчановского района.

В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись Заявителя.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента ее поступления.

Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае, если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно (не менее двух раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо КУМИ Администрации Молчановского района или Администрации Молчановского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись соответственно в КУМИ Администрации Молчановского района или Администрации Молчановского района. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

Должностное лицо КУМИ Администрации Молчановского района или Администрации Молчановского района при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению информации Заявителю и применении мер ответственности к Сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в журнале учёта заявлений с указанием:

принятых решений;

проведенных действий по предоставлению Заявителю информации и применению административных мер ответственности к Сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

Обращения Заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Управляющий делами М.Н. Демьянович

Приложение № 1

к административному регламенту
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┌───────────────────────────────┐

│                               Бланк Учетного органа                  │

└───────────────────────────────┘

УВЕДОМЛЕНИЕ N ____

об отказе в выдаче информации о стоимости земельного участка

"__" ___________ 200_ года


КУМИ Администрации Молчановского района  рассмотрено  заявление  N  ___ от _______________ о предоставлении информации о стоимости земельного участка для 

_____________________________________________________________________________________________

ФИО заявителя (уполномоченного представителя)

_____________________________________________________________________________________________

Данные документа, удостоверяющего личность

_____________________________________________________________________________________________

Адрес постоянного   места   жительства   либо   юридический  адрес юридического лица

и приложенные к нему документы.

По  результатам  контроля  представленных   документов   в  выдаче информации отказано ________

_____________________________________________________________________________________________

Причина  отказа  в  выдаче  информации о стоимости земельного участка ______________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Председатель  (уполномоченное лицо)
            ___________ 


(инициалы, фамилия)

(подпись)

Приложение № 2

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района
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СПРАВОЧНИК 

	№ п/п
	Наименование
	Контакты 

	1
	Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Молчановского района
	Почтовый адрес: 636400, Томская область, Молчановский район, с. Молчаново, ул. Димитрова, 25, каб. 6

Телефон: (256) 21681

Факс: (256) 21891

E-mail: mladm@tomsk.gov.ru


Приложение № 3

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района

"Предоставление информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая)"

РЕКОМЕНДАЦИИ

ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

ИНФОРМАЦИИ О СТОИМОСТИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

Лицо, заинтересованное в получении информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая), подает в КУМИ Администрации Молчановского района письменное заявление с указанием своих реквизитов, запрашиваемой информации и способа доставки.

В настоящем документе даются рекомендации по содержанию и оформлению заявления.

Указанные рекомендации распространяются на форму заявления о предоставлении информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая), состав элементов заявления (реквизитов), а также порядок их оформления.

Состав реквизитов

Заявление о предоставлении информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая) содержит следующие основные элементы (реквизиты):

- адресат (01);

- заявитель (02);

- наименование вида документа (03);

- текст (04);

- подпись заявителя (05);

- отметка о поступлении документа в организацию (служебная регистрационная запись) (06);

- подпись сотрудника, принявшего документ (07).

Схема расположения реквизитов заявления приведена в приложении N 1 к настоящим Рекомендациям.

Рекомендации к оформлению реквизитов заявления

1. Реквизит "Адресат" заявления включает сокращенное наименование структурного подразделения Администрации Молчановского района, осуществляющего муниципальную услугу по предоставлению заинтересованным лицам информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая). 

2. В реквизите "Заявитель" указываются все лица, заинтересованные в получении информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая). Реквизит "Заявитель" включается в текст заявления.

3. Наименование вида документа состоит из слов "ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ О СТОИМОСТИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ (РЫНОЧНАЯ, ВЫКУПНАЯ, КАДАСТРОВАЯ)".

4. Текст составляется от имени всех лиц, заинтересованных в получении информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая).

5. Заинтересованные лица заполняют заявление ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. В случае, если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой синего или черного цвета) указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью).

Связный текст заявления должен содержать просьбу выдать информацию о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая). Формулировки связного текста должны быть логичны, максимально кратки и исключать возможность двоякого понимания содержания текста.

Для получения информации об определенном земельном участке в заявлении указываются его характеристики (площадь, кадастровый номер, категория, разрешённое использование, местоположение (адресный ориентир).

6. В анкете заявителя, оформляемой в виде таблицы, последовательно располагаются пронумерованные по порядку и идентифицированные по заявителям записи, содержащие сведения о:

- заявителе;

- реквизитах документа, подтверждающих право на получение информации, отнесенной к категории ограниченного доступа;

- контактном телефоне заявителя;

- способе получения документов (лично или почтой);

- адресе для доставки почтой.

Если заинтересованными лицами в получении информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая) является группа лиц, в реквизите "Заявитель" допускается указывать одного заявителя.

Реквизит "Заявитель" (графа "Заявитель" анкеты заявителя) включает:

- фамилию, имя, отчество (для физических лиц); полное наименование (для юридических лиц).

Для физических лиц: реквизиты документа, удостоверяющего личность (наименование, кем и когда выдан, серия и номер документа) и ИНН (при наличии); для юридических лиц: реквизиты документа о регистрации юридического лица (наименование, дата выдачи, номер документа, дата внесения записи в ЕГРЮЛ, номер записи в ЕГРЮЛ), ИНН и код ОКПО.

Адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания (область, город, улица, дом, корпус, квартира, в случае временной регистрации указать также и ее полный адрес) для физического лица или юридический и фактический адрес для юридического лица.

В случае подачи заявления доверенным лицом заявителя производится запись "по доверенности" и указываются сведения о доверенном лице такие же, как и о заявителе. В случае подачи заявления полномочным представителем юридического лица производится запись "в соответствии с полномочиями" и указывается должность полномочного представителя. Дальнейшее заполнение соответствует отражению сведений о доверенном лице. В заявлении указывается документ, подтверждающий полномочия доверенного лица (наименование, номер и дата). В качестве документа, подтверждающего полномочия доверенного лица, допускается представлять доверенность на получение информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая), оформленную в простой письменной форме;

- наименование, дату и номер документа, подтверждающего право на получение информации, отнесенной к категории ограниченного доступа;

- подпись заявителя.

В текст заявления включается адрес для доставки документов почтой (контактный). Отказ заявителя в указании контактного адреса должен быть отражен в тексте заявления.

Кроме этого, в тексте заявления должны быть указаны контактный телефон и способ получения документов: почтой (по контактному адресу) или лично (в структурном подразделении Администрации Молчановского района, осуществляющем предоставление муниципальной услуги).

Отметка о поступлении документа в организацию является служебным реквизитом и состоит из следующих простых реквизитов:

- слова "ЗАРЕГИСТРИРОВАНО";

- регистрационного номера;

- даты регистрации.

Регистрационный номер формируется из порядкового номера Книги учета Заявлений и номера записи о принятых документах. В качестве разделителя составных частей регистрационного номера применяется знак "-" (тире): 562-Т.

Требования к оформлению заявления

Заявления о предоставлении информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая) оформляются на бланках. Под бланком заявления понимается стандартный лист бумаги формата A4 с воспроизведенной на нем информацией. Примерная форма бланка заявления приведена в приложении № 2.

Бланки заявлений могут быть изготовлены типографским способом, с помощью средств оперативной полиграфии или вычислительной техники, ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом.

При недостатке места на одном листе для размещения текста, содержащего необходимые сведения, заявления оформляются на двух и более листах. Последующие листы нумеруются посередине верхнего поля листа с указанием через разделитель общего количества листов. Нумерация является сквозной в пределах общего количества листов заявления.

Для юридических лиц допускается оформление заявлений о предоставлении информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая) на бланке юридического лица с отражением всех реквизитов, предусмотренных настоящими Рекомендациями.

Приложение № 1

к Рекомендациям по заполнению заявления

о предоставлении информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая)

	СХЕМА РАСПОЛОЖЕНИЯ РЕКВИЗИТОВ ЗАЯВЛЕНИЯ                               



	адресат (01)

наименование вида документа (03)

текст (04), заявитель (02), подпись заявителя (05)

отметка о поступлении 

документа в КУМИ Администрации Молчановского района (06) 

подпись сотрудника,

принявшего документ (07)




Приложение № 2

к Рекомендациям по заполнению заявления
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В КУМИ Администрации Молчановского района

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ СВЕДЕНИЙ О СТОИМОСТИ

ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

Прошу(сим) выдать информацию о_____________________ стоимости земельного (ых) участка (ов)

 (указать: рыночной, выкупной, кадастровой)

_____________________________________________________________________________________________

(указываются характеристики земельного участка)

в виде (нужное подчеркнуть): 

- справки о рыночной стоимости ______________________________________ экземпляров;

- акта установления выкупной цены ___________________________________ экземпляров;

- выписки из результатов государственной кадастровой оценки земель______ экземпляров;

для целей ____________________________________________________________________________________

                 





          (с указанием цели)

Анкета заявителя:

	N 
	Заявитель                                                    

	1 
	Ф.И.О. физического лица/полное наименование юридического лица

	2 
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность (наименование, 
серия, номер, кем и когда выдан), и ИНН (при наличии)/       
документы о регистрации юридического лица, ИНН, ОКПО         

	3 
	Адрес постоянного места жительства или преимущественного     
пребывания (область, город, улица, дом, корпус, квартира, в  
случае временной регистрации указать также и ее полный       
адрес)/юридический и фактический адрес                       

	4 
	Ф.И.О. уполномоченного представителя, ИНН или реквизиты      
документа, удостоверяющего личность (наименование, серия,    
номер, кем и когда выдан)                                    

	5 
	Документ, подтверждающий полномочия доверенного лица         
(наименование, номер и дата)                                 

	6 
	Для получения информации бесплатно/информации, отнесенной к      
категории ограниченного доступа (наименование, дата, номер,  
орган, издавший документ)                                    

	7 
	Контактный телефон                                           


Приложение:

1. ___________________________________________________________________________________________

(наименование документа, количество экземпляров, количество листов)

Способ получения документов (V): почтой │ │ лично │ │

адрес для доставки почтой: _____________________________________________________________________

_______________  ______________________________

      ФИО           Подпись заявителя (М.П.)

             /__________________/________________/__________/

            Дата, Ф.И.О., подпись сотрудника, принявшего заявление

Приложение № 4
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ОПИСЬ ВЛОЖЕНИЯ

	N   
п/п  
	Вид документа 
	N документа 
	Количество листов документа

	
	
	
	


Заявитель:

_________________________  _______________________________________

          Ф.И.О.




подпись

"__" ____________ 200_ г.

Приложение № 5
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ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, УДОСТОВЕРЯЮЩИХ ЛИЧНОСТЬ

ЗАЯВИТЕЛЯ (ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА)

Граждане Российской Федерации представляют один из следующих документов:

В соответствии с законодательством Российской Федерации заявитель может предъявить один из документов, удостоверяющих его личность, в частности:

паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию граждан России, постоянно проживающих за границей);

паспорт моряка;

удостоверение беженца;

свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем.

Приложение № 6
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ТРЕБОВАНИЯ

ПО ОФОРМЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИОННЫХ ЛИСТКОВ

ПО ПРОЦЕДУРЕ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Согласно Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая)"  КУМИ Администрации Молчановского района осуществляет бесплатное предоставление информационных материалов в виде памяток и информационных листков, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Настоящие требования определяют состав и содержание информации, необходимой для включения в памятку, предназначенную для физических и юридических лиц и массового распространения по вопросам оказания КУМИ Администрации Молчановского района муниципальной услуги.

1. Памятка составляется по конкретной тематике, которая определяется по наиболее часто возникающим в письменной и устной форме у физических и юридических лиц на консультациях вопросам.

2. Памятка составляется на русском языке, в Памятке в простой, доступной форме описывается деятельность КУМИ Администрации Молчановского района по выбранной тематике.

3. Памятка содержит:

актуальную и исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

термины и определения, которые необходимо знать и применять физическим и юридическим лицам при обращении в КУМИ Администрации Молчановского района по вопросам предоставления земельных участков;

при необходимости рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения муниципальной услуги;

в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры;

почтовый адрес и адрес официального сайта КУМИ Администрации Молчановского района и Администрации Молчановского района;

контактные телефоны сотрудников КУМИ Администрации Молчановского района, осуществляющих консультационную деятельность для физических и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию КУМИ Администрации Молчановского района;

адреса, дни недели и часы приема лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги;

список документов, представляемых и предъявляемых для получения муниципальной услуги;

образцы заполнения форм утвержденных бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.

4. Для обеспечения населения необходимой информацией памятка подготавливается и издается за счет средств Администрации Молчановского района с периодичностью, установленной Администрацией Молчановского района, и по мере изменения актуальности информации, содержащейся в последнем издании памятки.

Памятка подлежит бесплатному распространению среди физических и юридических лиц преимущественно в КУМИ Администрации Молчановского района.
Приложение № 7

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района

"Предоставление информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая)"

(рекомендуемое)

	Герб муниципального образования «Молчановский район»        
        
Наименование структурного подразделения исполнительного органа местного самоуправления       


Справочные данные о структурном подразделения исполнительного органа местного самоуправления       

	Регистрационный номер, дата документа
	Адресат     


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приёме документов

"__" ____________ 200_ года


КУМИ Администрации Молчановского района  рассмотрено  заявление N ___ от ______________ о предоставлении информации о стоимости земельного участка 

_____________________________________________________________________________________________

(указать характеристики земельного участка)

_____________________________________________________________________________________________

Выявлено, что представленные документы ненадлежаще оформлены (указать нужное):

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

- выполнены карандашом;

- отсутствуют   документы,   перечисленные    в   пп.   2.1.3.1, 2.1.3.2,   2.1.3.4  административного  регламента  "Предоставление информации о стоимости земельных участков (рыночная, выкупная, кадастровая)".

В    связи   с   изложенным   представленные   документы   для предоставления  информации о стоимости земельных участков не подлежат приёму.

Председатель (уполномоченное лицо) ___________________ (инициалы, фамилия)

(подпись)
Приложение № 6 к постановлению
Администрации Молчановского района

от 15.09.2009 № 410

Административный регламент

предоставления Администрацией Молчановского района муниципальной услуги

«Предоставления сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги "Предоставление сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства" осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 25 октября 2001 г. N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

Федеральным законом от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

Указом Президиума Верховного Совета СССР от 4 августа 1983 г. N 9779-Х "О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан";

Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. N 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера".

1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу "Предоставление сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства"

Муниципальную услугу " Предоставление сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства" оказывает структурное подразделение Администрации Молчановского района – Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Молчановского района (далее – КУМИ Администрации Молчановского района).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

"Предоставление сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства" 

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге "Предоставление сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства" 

Настоящий Регламент устанавливает порядок предоставления сведений о свободных земельных участках для индивидуального жилищного и гаражного строительства гражданам и юридическим лицам.

Сведения о задолженности по арендной плате за землю, предоставляемые Заявителям, классифицируется как общедоступная информация.

2.1.1. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Заявителям муниципальной услуги являются Сведения, которые предоставляются в виде:

- перечня свободных земельных участков для индивидуального строительства;

- информационного сообщения о возможном и предстоящем предоставлении земельных участков.

2.1.2. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы структурного подразделения органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации Молчановского района в сети "Интернет". Информация об адресе и телефонах КУМИ Администрации Молчановского района содержится в приложении № 1.

График работы:

понедельник - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

вторник     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

среда       - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

четверг     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

пятница     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

суббота     - выходной день;

воскресенье - выходной день.

2.1.3. Перечень документов, необходимых для получения Заявителями муниципальной услуги "Предоставление сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства" 

Заявители представляют документы для получения информации:

- лично по месту нахождения КУМИ Администрации Молчановского района;

- почтовым отправлением - по адресу, который содержится в приложении № 1.

2.1.3.1. Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для получения сведений

Для получения сведений Заявители представляют заявление о предоставлении  сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства в бумажном виде в единственном экземпляре.

В случае направления документов по почте Заявители прикладывают опись вложения (приложение № 2).

2.1.3.2. Перечень документов, предъявляемых Заявителями при подаче документов лично для получения сведений, а также при получении Заявителями лично документов, подготовленных КУМИ Администрации Молчановского района:

документ, удостоверяющий личность (приложение № 3);

документ, подтверждающий полномочия представителя на получение информации.

Юридические лица предъявляют документы о регистрации данного юридического лица и документы, подтверждающие полномочия их представителей.

Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.

Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) управляющего.

2.1.4. Порядок получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги Заявители обращаются:

- лично в  КУМИ Администрации Молчановского района;

- по телефону в КУМИ Администрации Молчановского района;

- в письменном виде почтой в КУМИ Администрации Молчановского района или приёмную Администрации Молчановского района;

- в письменном виде электронной почтой в КУМИ Администрации Молчановского района или приёмную Администрации Молчановского района.

Если информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, полученная в КУМИ Администрации Молчановского района, не удовлетворяет Заявителей, то Заявители в письменном виде обращаются в Администрацию Молчановского района. Если информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, полученная  в Администрации Молчановского района, не удовлетворяет Заявителей, то Заявители в письменном виде обращаются в органы судебной власти.

Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность при предоставлении информации.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.1.4.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется КУМИ Администрации Молчановского района при обращении Заявителей за информацией:

лично;

по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания Заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого Заявителя сотрудник КУМИ Администрации Молчановского района осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.1.4.2. Индивидуальное письменное информирование при обращении Заявителей в КУМИ Администрации Молчановского района или Администрацию Молчановского района осуществляется путём направления ответов почтовым отправлением или посредством официальных сайтов

Глава Молчановского района в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение Заявителей предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения Заявителя.

Сведения по письменному запросу, направленному через официальные сайты, размещается на указанных сайтах в разделе "вопросы-ответы" в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения Заявителя.

2.1.4.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая официальные сайты в сети "Интернет" 

Официальные сайты должны содержать:

перечень представляемых Заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

порядок осуществления предоставления информации Заявителям;

перечень документов, которые могут быть предъявлены Заявителями в качестве удостоверяющих личность;

перечень типовых наиболее часто задаваемых Заявителями вопросов и ответы на них.

Публичное информирование осуществляется также путём распространения информационных листков и оформления информационных стендов. Требования к оформлению информационных листков изложены в приложении № 4.

Должны быть предусмотрены варианты информационных листков с увеличенным шрифтом (размер шрифта не менее № 20) для слабовидящих заявителей.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись председателя КУМИ Администрации Молчановского района, дату размещения. Стенды делятся на стенды с организационно-распорядительной информацией и тематические.

На стендах с организационно-распорядительной информацией размещается следующая обязательная информация:

режим работы;

номера кабинетов, где осуществляются приём и информирование Заявителей, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование Заявителей;

адреса официальных сайтов;

номера телефонов, адреса электронной почты;

перечень документов, которые могут быть предъявлены Заявителями в качестве удостоверяющих личность.

На стендах с тематической информацией размещается следующая обязательная информация:

перечень представляемых Заявителями документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

2.1.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения Заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование отдела или Администрации. Во время разговора произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении Заявителей (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить Заявителю обратиться письменно.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой Молчановского района или первым заместителем Главы Администрации Молчановского района, в случае обращения в КУМИ Администрации Молчановского района – председателем КУМИ.

Специалисты, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая чести и достоинства Заявителей. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты КУМИ Администрации Молчановского района  не вправе осуществлять консультирование Заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

2.1.6. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги

2.1.6.1. Организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в п. 2.1.2  настоящего Регламента.

2.1.6.2. Для организации ежедневного приема используется принцип сменности. Председатель КУМИ Администрации Молчановского района в зависимости от ситуации перераспределяет в течение дня должностных лиц, осуществляющих прием Заявителей. Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.1.6.3. Рядом с помещением для работы с Заявителями размещаются информационные стенды.

2.1.6.4. Для ожидания приема Заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.1.6.5. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.1.6.6. Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: здания оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, размещение столов для инвалидов в стороне от входа с учётом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Сведения или мотивированный отказ в выдаче сведений в письменном виде предоставляются Заявителям в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления в КУМИ Администрации Молчановского района Заявления.

2.2.2. Время ожидания приёма Заявителями при подаче документов/получении сведений не должно превышать 30 минут.

2.2.3. Продолжительность приёма у должностного лица не должна превышать 30 мин. по каждому Заявлению и при получении сведений земельным участкам.

2.2.4. Приём Заявлений/выдача информации организуются с обязательным соблюдением продолжительности приёма, указанной в п. 2.2.3 настоящего Регламента.

2.3. Основания для отказа в приёме Заявления и предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основания для отказа в приёме Заявления

Сотрудник КУМИ Администрации Молчановского района, осуществляющий приём документов, вправе отказать в приёме Заявления в случае:

наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом;

если Заявителем не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.2 (Перечень документов, предъявляемых Заявителями при подаче документов лично для получения сведений, а также при получении Заявителями лично документов, подготовленных КУМИ Администрации Молчановского района) настоящего Регламента.

2.3.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.2.1. Сведения о свободных земельных участках для индивидуального строительства носят общедоступный характер.

Непредставление документов, перечисленных в пп. 2.1.3.1 (Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для получения сведений), пп. 2.1.3.2 (Перечень документов, предъявляемых Заявителями при подаче документов лично для получения сведений, а также при получении Заявителями лично документов, подготовленных КУМИ Администрации Молчановского района) настоящего Регламента, является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2.2. Сотрудник, осуществляющий выдачу сведений лично, вправе отказать Заявителю в выдаче сведений в случае, если Заявителями при получении сведений лично не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.2 (Перечень документов, предъявляемых Заявителями при подаче документов лично для получения сведений, а также при получении Заявителями лично документов, подготовленных КУМИ Администрации Молчановского района) настоящего Регламента.

2.4. Оплата за предоставление муниципальной услуги

2.4.1. Сведения предоставляется бесплатно.

2.4.2. Подготовленные сведения направляются Заявителям почтовым отправлением наложенным платежом, если в Заявлении указан способ получения сведений почтой.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

приём и регистрацию представленных Заявителями документов;

проверку представленных Заявителями документов;

принятие решения о предоставлении сведений;

выдачу удостоверенных сведений;

хранение документов, представленных Заявителями, и копий документов, предоставленных Заявителям.

3.1.1. Приём и регистрация документов, представленных Заявителями для получения сведений лично
Для получения сведений Заявители представляют документы, указанные в пп. 2.1.3.1 (Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для получения сведений, относящейся к общедоступной) и пп. 2.1.3.2 (Перечень документов, представляемых Заявителями для получения сведений) настоящего Регламента.

При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, Сотрудник проверяет срок действия документа; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Отсутствие на день обращения в КУМИ Администрации Молчановского района, в документе, удостоверяющем личность, сведений об адресе постоянного места жительства Заявителя не является основанием для истребования дополнительных документов, подтверждающих (удостоверяющих) указанный адрес, и отказа в предоставлении сведений. В названном случае необходимо руководствоваться сведениями об адресе преимущественного пребывания Заявителя, указанными Заявителем в Заявлении.

Заявление по просьбе Заявителя может быть сформировано Сотрудником с использованием программных средств. В этом случае Заявитель своей рукой на Заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.

В ходе приёма документов от Заявителя Сотрудник осуществляет проверку представленных документов на:

отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах записей, выполненных карандашом.

Документы не подлежат приёму в случае:

наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом.

Сотрудник регистрирует результат проведения проверки документов в журнале учёта Заявлений  путем выполнения регистрационной записи о приёме документов либо об отказе в приёме документов.

Если при приёме документов обнаружены основания для отказа в приёме документов, то по просьбе Заявителя отказ в приеме документов может быть оформлен в письменной форме в виде уведомления об отказе в приёме документов (приложение № 5). Сотрудник изготавливает уведомление об отказе в приёме документов и после подписания должностным лицом КУМИ Администрации Молчановского района регистрирует данное уведомление в журнале учёта Заявлений.

Сотрудник копирует документы, послужившие основанием для отказа.

Уведомление об отказе в приёме документов вместе с представленными документами передается лично в руки Заявителю или в течение трёх рабочих дней направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в Заявлении.

В случае ведения журнала учёта Заявлений в бумажном виде при получении уведомления об отказе в приёме документов лично Заявитель ставит свою подпись в журнале учёта Заявлений.

При направлении уведомления об отказе в приёме документов Заявителю по почте в журнале учёта Заявлений выполняется соответствующая запись.

3.1.2. Приём и регистрация документов, представленных Заявителями для получения сведений по почте

Почтовым отправлением Заявители представляют документы, указанные в пп. 2.1.3.1 (Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для получения сведений, относящейся к общедоступной) и пп. 2.1.3.2 (Перечень документов, представляемых Заявителями для получения сведений) настоящего Регламента.

Сотрудник осуществляет проверку представленных документов на:

отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание Заявления, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

отсутствие в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах записей, выполненных карандашом;

соответствие представленных по почте документов описи вложения.

Сотрудник регистрирует результат проведения проверки документов в журнале учёта Заявлений путем выполнения регистрационной записи о приёме документов либо об отказе в приёме документов.

Документы не подлежат приёму в случае:

наличия в Заявлении и прилагаемых к Заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

если Заявление и прилагаемые к Заявлению документы исполнены карандашом.

В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в приёме документов, Сотрудник изготавливает уведомление об отказе в приёме документов и после подписания должностным лицом регистрирует данное уведомление в журнале учёта Заявлений.

Уведомление об отказе в приёме документов должно содержать причины отказа в приёме документов для предоставления сведений.

Сотрудник копирует документы, послужившие основанием для отказа.

Уведомление об отказе в приёме документов вместе с представленными документами в течение трёх рабочих дней направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в Заявлении.

При направлении уведомления об отказе в приёме документов Заявителю по почте в книге учёта Заявлений выполняется соответствующая запись.

Заявителям по почте предоставляются сведения, относящиеся к общедоступной информации.

3.1.3. Проверка представленных Заявителями документов

После приёма и регистрации документов, представленных Заявителями, осуществляется проверка указанных документов на:

предмет запрашиваемых сведений;

наличие всех необходимых документов, указанных в пп. 2.1.3.1 (Перечень документов, представляемых Заявителями при обращении лично или почтой для получения сведений) настоящего Регламента.

3.1.4. Принятие решения о предоставлении сведений

После проверки представленных документов сотрудник КУМИ Администрации Молчановского района принимает решение о предоставлении сведений или об отказе в предоставлении сведений.

В случае, если не обнаружено оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется изготовление информации в виде:

- перечня свободных земельных участков для индивидуального строительства;

- информационного сообщения о возможном и предстоящем предоставлении земельных участков.

Данные сведения подготавливается в запрашиваемом Заявителем количестве экземпляров плюс один экземпляр, который хранится в КУМИ Администрации Молчановского района.

Удостоверение подготовленных документов осуществляется путём проставления фамилии, имени и отчества должностного лица КУМИ Администрации Молчановского района, а также его подписи.

3.1.5. Выдача удостоверенных сведений Заявителям

Удостоверенные сведения предоставляется Заявителям:

лично;

почтовым отправлением в адрес, указанный Заявителем в Заявлении.

3.1.5.1. Выдача удостоверенных сведений лично.

При получении удостоверенных сведений лично Заявители предъявляют документы, указанные в пп. 2.1.3.2 настоящего Регламента.

Сотрудник, осуществляющий выдачу указанных документов, проверяет соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Сотрудник, осуществляющий выдачу указанных документов, вправе отказать Заявителю в выдаче документов в случае, если:

- заявителем не предъявлены документы, указанные в пп. 2.1.3.2 настоящего Регламента;

- обнаружено несоответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Необходимое количество экземпляров сведений выдаётся Заявителю. На экземпляре сведений, которая остаётся в КУМИ Администрации Молчановского района, Заявитель проставляет свою подпись в виде записи: Первый экземпляр получил (дата, подпись, фамилия и инициалы).

3.1.5.2. Выдача удостоверенных сведений Заявителям почтовым отправлением в адрес, указанный Заявителем в Заявлении

Удостоверенные сведения, предоставляемые Заявителю по почте, направляются по адресу, указанному в Заявлении, почтовым отправлением наложенным платежом.

Факт направления указанных документов регистрируется в журнале регистрации исходящей документации.

3.1.6. Хранение документов, представленных Заявителями, и копий документов, предоставленных Заявителям

Заявления, а также копии предоставленных Заявителям документов помещаются в дело по номенклатуре «Переписка с юридическими и физическими лицами по вопросам землепользования».

3.1.7. Исправление технических ошибок

Исправление технических ошибок, допущенных при осуществлении муниципальной услуги, осуществляется в случае, если нет оснований полагать, что такое исправление может причинить ущерб либо нарушить законные интересы Заявителей или третьих лиц, которые полагались на соответствующую информацию.

В случаях, если существуют основания полагать, что исправление технических ошибок может причинить вред либо нарушить законные интересы Заявителей или третьих лиц, которые полагались на соответствующую информацию, такое исправление осуществляется на основании решения суда.

При обнаружении технической ошибки в предоставлении земельного участка и её устранении КУМИ Администрации Молчановского района, внесший указанные исправления в документацию, направляет уведомление Заявителям, которые полагались на полученные документы, об устранении технической ошибки с приложением одного экземпляра  документа, содержащего скорректированные данные.

Уведомление об устранении технической ошибки регистрируется в журнале регистрации исходящей документации.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), устно либо письменно в КУМИ Администрации Молчановского района. 

Если Заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то Заявители вправе обратиться письменно почтовым отправлением в Администрацию Молчановского района.

В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись Заявителя.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента ее поступления.

Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае, если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно (не менее двух раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо КУМИ Администрации Молчановского района или Администрации Молчановского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись соответственно в КУМИ Администрации Молчановского района или Администрацию Молчановского района. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

Должностное лицо КУМИ Администрации Молчановского района или Администрации Молчановского района при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению земельного участка Заявителю и применении мер ответственности к Специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в журнале учёта заявлений с указанием:

- принятых решений;

-проведенных действий по предоставлению Заявителю земельного участка и применению административных мер ответственности к Специалисту, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

Обращения Заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Управляющий делами М.Н. Демьянович

Приложение № 1

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района

"Предоставление  земельных участков"

СПРАВОЧНИК 

	№ п/п
	Наименование
	Контакты 

	1
	Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Молчановского района
	Почтовый адрес: 636400, Томская область, Молчановский район, с. Молчаново, ул. Димитрова, 25, каб. 6

Телефон: (256) 21681

Факс: (256) 21891

E-mail: mladm@tomsk.gov.ru


Приложение № 2

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района "Предоставление сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства"

ОПИСЬ ВЛОЖЕНИЯ

	N   
п/п  
	Вид документа 
	N документа 
	Количество листов документа

	
	
	
	


Заявитель:

_________________________  _______________________________________

          Ф.И.О.




подпись

"__" ____________ 200_ г.

Приложение № 3

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района "Предоставление сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства"

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, УДОСТОВЕРЯЮЩИХ ЛИЧНОСТЬ

ЗАЯВИТЕЛЯ (ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА)

Граждане Российской Федерации представляют один из следующих документов:

В соответствии с законодательством Российской Федерации заявитель может предъявить один из документов, удостоверяющих его личность, в частности:

паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме N 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию граждан России, постоянно проживающих за границей);

паспорт моряка;

удостоверение беженца;

свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем.

Приложение № 4

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района "Предоставление сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства"

ТРЕБОВАНИЯ

ПО ОФОРМЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИОННЫХ ЛИСТКОВ

ПО ПРОЦЕДУРЕ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Согласно Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства "КУМИ Администрации Молчановского района осуществляет бесплатное предоставление информационных материалов в виде памяток и информационных листков, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Настоящие требования определяют состав и содержание информации, необходимой для включения в памятку, предназначенную для физических и юридических лиц и массового распространения по вопросам оказания КУМИ Администрации Молчановского района муниципальной услуги.

1. Памятка составляется по конкретной тематике, которая определяется по наиболее часто возникающим в письменной и устной форме у физических и юридических лиц на консультациях вопросам.

2. Памятка составляется на русском языке, в Памятке в простой, доступной форме описывается деятельность КУМИ Администрации Молчановского района по выбранной тематике.

3. Памятка содержит:

актуальную и исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

термины и определения, которые необходимо знать и применять физическим и юридическим лицам при обращении в КУМИ Администрации Молчановского района по вопросам предоставления земельных участков;

при необходимости рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения муниципальной услуги;

в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры;

почтовый адрес и адрес официального сайта КУМИ Администрации Молчановского района и Администрации Молчановского района;

контактные телефоны сотрудников КУМИ Администрации Молчановского района, осуществляющих консультационную деятельность для физических и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию КУМИ Администрации Молчановского района;

адреса, дни недели и часы приема лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги;

список документов, представляемых и предъявляемых для получения муниципальной услуги;

образцы заполнения форм утвержденных бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.

4. Для обеспечения населения необходимой информацией памятка подготавливается и издается за счет средств Администрации Молчановского района с периодичностью, установленной Администрацией Молчановского района, и по мере изменения актуальности информации, содержащейся в последнем издании памятки.

Памятка подлежит бесплатному распространению среди физических и юридических лиц преимущественно в КУМИ Администрации Молчановского района.

Приложение № 5

к административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги по земельным отношениям Администрации Молчановского района "Предоставление сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства"

(рекомендуемое)

	Герб муниципального образования «Молчановского район»        
        
Наименование структурного подразделения исполнительного органа местного самоуправления       


Справочные данные о структурном подразделения исполнительного органа местного самоуправления       

	Регистрационный номер, дата документа
	Адресат     


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приёме документов

"__" ____________ 200_ года


КУМИ Администрации Молчановского района  рассмотрено  заявление N ___ от ______________ о предоставлении сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства

 ____________________________________________________________________________________________

(указать: жилищного или гаражного)

_____________________________________________________________________________________________

Выявлено, что представленные документы ненадлежаще оформлены (указать нужное):

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

- выполнены карандашом;

- отсутствуют   документы,   перечисленные    в   пп.   2.1.3.1, 2.1.3.2  административного  регламента  "Предоставление сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства".

В    связи   с   изложенным   представленные   документы   для предоставления  сведений о свободных земельных участках для индивидуального строительства не подлежат приёму.

Председатель (уполномоченное лицо) ___________________ (инициалы, фамилия)

(подпись)
ОБЪЯВЛЕНИЯ
        «Администрация Молчановского района информирует население о наличии земельных участков, предполагаемых для передачи в собственность, расположенных по адресу: Томская область, Молчановский район: 

- с. Колбинка, ул. Зеленая, для размещения производственной площадки площадью 2505 кв.м;

- с. Молчаново, ул. Солнечная, 16а, для ведения личного подсобного хозяйства, площадью 2080 кв.м;

- с. Молчаново, ул. Димитрова, рядом с жилым домом № 57, для осуществления предпринимательской деятельности, ориентировочной площадью 48 кв.м;

- с. Молчаново, ул. Спортивная, 13, гараж № 8, для размещения гаража, площадью 26 кв.м».
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района и ее органах, при назначении на которые граждане и при замещении которых
муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»    19
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