АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОДЕЦКОЕ
Кичменгско -Городецкого муниципального района

  Вологодской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 01 .04.2013 г.                                                                                                        № 94
Об   утверждении    административного 

регламента  предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению земельных участков,

находящихся в муниципальной собственности 
сельского поселения Городецкое, на которых 
расположены здания, строения, сооружения.

В соответствии с Федеральным законом от 7 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
администрация сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1.Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги  по 
предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности  сельского поселения Городецкое, на которых расположены здания, строения, сооружения.


2. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования в районной газете «Заря Севера» и подлежит размещению на официальном сайте сельского поселения Городецкое.
Глава поселения                             


          


 С.А. Ордин
УТВЕРЖДЕН

                                                                                 постановлением администрации
сельского поселения Городецкое
                                                                                           от 01.04.2013г  №  94
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных

участков, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Городецкое, Кичменгско -Городецкого муниципального района Вологодской области  на которых расположены здания, строения, сооружения.
I. Общие положения

    1.1. Предмет регулирования регламента

    Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в  муниципальной собственности сельского поселения Городецкое, на которых расположены здания, строения, сооружения, администрацией сельского поселения Городецкое Кичменгско -Городецкого муниципального района Вологодской области (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению земельных участков (далее – муниципальная услуга), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами, порядок взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами.

     1.2.Заявителями на муниципальную услугу являются граждане и юридические лица, имеющие в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Городецкое.
     1.3.Требования к порядку информирования  о предоставлении  муниципальной услуги

     1.3.1. Адрес места нахождения  администрации сельского поселения Городецкое: Вологодская область, Кичменгско -Городецкий район, с. Кичменгский Городок,  ул. Пионерская д.2.

   1.3.2. График работы администрации сельского поселения Городецкое: 

   понедельник – четверг: с 08 ч. 30 мин. до 17 ч. 15 мин.;
   пятница - с 08 ч. 30 мин. до 16 ч. 00 мин..;

   в предпраздничные дни: 08 ч. 30 мин. – 16 ч. 00 мин. 

   обеденный перерыв: 12 ч. 30 мин. – 14 ч. 00 мин.

    1.3.3.Почтовый адрес сельского поселения Городецкое: 161400, Вологодская область, Кичменгско -Городецкий район, с. Кичменгский Городок  ул. Пионерская д.2.
    1.3.4. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, можно получить следующими способами: обратившись в администрацию сельского поселения Городецкое по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также получить информацию на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области.

      Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

 Контактные  телефоны  (телефоны  для  справок): 
 глава сельского поселения Городецкое Кичменгско -Городецкого муниципального района: телефон  (8- 817-40)  2-14-05; 

      факс (8- 817-40)  2-15-07;

      главный специалист по управлению имуществом и земельными ресурсами:        телефон (8- 817-40)  2-23-32.
     1.3.5 Адрес официального сайта сельского поселения Городецкое Кичменгско -Городецкого  муниципального района  www. gorodetskoe.ru
Адрес электронной почты администрации сельского поселения Городецкое  gorodok.pos@mail.ru
    1.3.6. Информирование о муниципальной услуге и порядке ее предоставления проводится в формах индивидуального и публичного (устного и письменного) информирования.

    Индивидуальное  устное информирование осуществляется главным специалистом по управлению имуществом и земельными ресурсами при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

    Ответ должен содержать информацию о наименовании администрации сельского поселения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста.

  Если для подготовки ответа требуется продолжительное время главный специалист по земельным ресурсам и имущественным отношениям может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка главным специалистом по земельным ресурсам и имущественным отношениям, заинтересованному лицу для разъяснения.

Максимальное время консультаций по телефону не должно превышать 15 минут.

    1.3.7. При индивидуальном письменном информировании о правилах предоставления муниципальной услуги ответ заявителю направляется в письменном виде, через официальный сайт сельского поселения Городецкое в сети Интернет в зависимости от способа обращения заявителя за информацией в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления письменного запроса.

    Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    1.3.8. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с главой сельского поселения Городецкое.

    1.3.9. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента:

- в средствах массовой информации;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) области;

- на информационных стендах администрации сельского поселения Городецкое.

    1.3.10. Порядок, форма и место размещения Административного регламента.

    На информационном стенде в администрации сельского поселения Городецкое информация о графике работы администрации, графике личного приема граждан, номерах кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений заявителей и их устное информирование, номерах телефонов, факсе, адресе электронной почты администрации, нормативных правовых актах, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также настоящий административный регламент.

  Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важная информация выделяется другим видом шрифта. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
     2.1. Наименование муниципальной услуги -  предоставление земельных участков, находящихся в  муниципальной собственности сельского поселения Городецкое, на которых расположены здания, строения, сооружения, администрацией сельского поселения Городецкое Кичменгско -Городецкого муниципального района (далее – муниципальная  услуга).
    2.2. Наименование органа  местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

    2.2.1. Муниципальную услугу  предоставляет администрация сельского поселения Городецкое Кичменгско -Городецкого муниципального района Вологодской области (далее – администрация),  а именно – главный специалист по управлению имуществом и земельными ресурсами (далее - специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги).
     В целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги администрация осуществляет взаимодействие с:

- территориальным органом Федеральной налоговой службы по вопросам информационного взаимодействия;
- отделом по Кичменгско -Городецкому району управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Вологодской области по вопросам получения сведений и внесения изменений в государственный кадастр недвижимости, а также по вопросам информационного взаимодействия.

    Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

     2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

     2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование;

- отказ в предоставлении земельного участка в силу оснований, установленных действующим законодательством;

- возврат принятого пакета документов в случае нарушения порядка обращения, установленного настоящим административным регламентом.
    2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

    2.4.1. Возврат принятого пакета документов осуществляется в течение 14 дней со дня регистрации заявления.   После устранения причин возврата документов заявитель вправе повторно обратиться в  администрацию с заявлением.

      2.4.2. В месячный срок со дня поступления заявления администрация обеспечивает принятие постановления администрации поселения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, в собственность за плату, в аренду, в безвозмездное срочное пользование, в постоянное бессрочное пользование, либо уведомление об отказе в предоставлении земельного участка и в течение 7 дней со дня подписания данных документов  направляет его заявителю. 
     2.4.3. В случае если испрашиваемый земельный участок не прошел государственный кадастровый учет или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта земельного участка, после утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, обеспечивает принятие постановления администрации поселения о предоставлении такого земельного участка и направляет копию  постановления заявителю.

      2.4.4. В месячный срок с даты принятия указанного постановления   администрация осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи, аренды или безвозмездного срочного пользования земельного участка, направляет соответствующий договор заявителю с предложением о его заключении.
     2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов.
     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;

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

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

Приказом Минэкономразвития России от 30 октября 2007 года № 370 «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в муниципальной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения»;

Уставом сельского поселения Городецкое.
    2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

    2.6.1. Для приобретения прав на земельный участок заявитель обращается непосредственно с заявлением о предоставлении земельного участка, занятого зданием, строением, сооружением, в собственность, аренду, в постоянное (бессрочное) пользование либо безвозмездное срочное пользование (примерная форма заявления представлена в приложении 1 к настоящему административному регламенту).

     Совместное обращение с заявлением о предоставлении земельного участка необходимо в случаях:

- если здание (помещения в нем), находящееся на неделимом земельном участке, принадлежит нескольким лицам на праве собственности;

- если в здании, находящемся на неделимом земельном участке, помещения принадлежат одним лицам на праве собственности, другим лицам на праве хозяйственного ведения либо оперативного управления или всем лицам на праве хозяйственного ведения.

      2.6.2. Заявление на приобретение прав на земельный участок, на котором расположены здания, строения, сооружения с прилагаемыми документами представляется в одном экземпляре.

     2.6.3. К заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения, прилагаются следующие документы:

- копия документа, удостоверяющего 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);

- выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления 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 документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

- выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, к заявлению прилагается выданное не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

- выданный не позднее чем за три месяца до дня подачи заявления кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости;

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

    2.6.4. Копии представленных документов должны быть заверены нотариально, либо заверяются специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, принимающим документы, при предъявлении оригиналов документов.

    2.6.5. Документы, составленные на иностранном языке, принимаются с приложением их нотариально заверенного перевода на русский язык.

     2.6.6. Одновременно с заявлением о предоставлении в собственность (аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование) земельного участка, занятого зданием, строением, сооружением, правообладатель этого земельного участка, ранее предоставленного ему на праве постоянного (бессрочного) пользования либо на праве пожизненного наследуемого владения, обращается в администрацию с заявлением об отказе от этого права.

    Заявление о расторжении предоставляется в администрацию  в случае, если испрашиваемый земельный участок ранее был предоставлен заявителю на праве аренды, одновременно с заявлением о приобретении земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения в собственность, заявитель обращается в администрацию с заявлением о расторжении договора аренды указанного земельного участка.

    2.6.7. В случае, если испрашиваемый земельный участок не прошел государственный кадастровый учет или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, одновременно с заявлением о приобретении прав на земельный участок заявитель обращается в администрацию сельского поселения с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории, занятого зданием, строением, сооружением. 
     2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:
-  выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления 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 документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

- выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, к заявлению прилагается выданное не позднее чем за один 
месяц до дня подачи заявления уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

- выданный не позднее чем за три месяца до дня подачи заявления кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости.

    Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный решением Совета сельского поселения Городецкое.
    2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

    2.8.1.Правовые основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

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

    2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

    2.9.2. Заявление, поданное с нарушением требований, возвращается администрацией  заявителю с указанием причин. К указанным требованиям относятся:

- отсутствие в государственном кадастре недвижимости сведений о земельном участке;

- отсутствие в государственном кадастре недвижимости сведений, необходимых для выдачи кадастрового паспорта земельного участка;

- установленный пунктом 2.6 настоящего административного регламента исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

     2.9.3. В предоставлении земельного участка может быть отказано в случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации, а именно:

- резервирование земельного участка для государственных и муниципальных нужд;

- ограничение в обороте земельного участка;

- обременение земельного участка правами третьих лиц.
     2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
    2.10.1. Выполнение кадастровых работ в отношении земельного участка (в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка).

    2.10.2. Постановка земельного участка на кадастровый учет (в случае,  если ранее не был  осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка).

    2.11. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
    2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
    2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для предоставления муниципальной услуги, включая информацию  о методике расчета размера такой платы
    2.12.1.Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.
    2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

    Для заявителя максимальное время ожидания в очереди на подачу заявления не должно превышать 30 минут. Максимальное время на получение (выдачу) документов не должно превышать 15 минут.

    2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
     Время приёма одного заявления составляет от 15 до 30 минут, в зависимости от количества представленных документов и числа заявителей, одновременно обратившихся с заявлением.
   При подаче заявления и комплекта документов посредством почтовой связи или через информационные системы общего пользования (в электронном виде) регистрация осуществляется не позднее дня следующего за днём получения данных документов.   

    Регистрация заявления осуществляется в журнале учёта входящих документов. 
    2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой  информации о порядке предоставления таких услуг

   Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги:

    Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы администрации сельского поселения Городецкое.

   На территории, прилегающей к зданию администрации сельского поселения Городецкое, организуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

   Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

   В помещениях администрации сельского поселения Городецкое на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

   Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, наглядной информацией, а также текстом настоящего административного регламента.

    Настоящий административный регламент и перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, должны быть доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде (информационные системы общего пользования).

   Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

    Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.

    На рабочем месте специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, осуществляющего прием заявителей, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

   Для приема заявителей кабинет специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуются сидячими местами (стульями).
   У входа в здание оборудуется кнопка вызова для лиц с ограниченными возможностями.

   На автомобильной стоянке у здания администрации сельского поселения Городецкое  предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе инвалидов.

   2.16. Показателями доступности  и качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге, в том числе на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) области;

б) установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

б) количество обоснованных обращений граждан о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, истребовании должностными лицами администрации сельского поселения Городецкое документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.

    3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

Выполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

    3.1.1. Приём документов;

    3.1.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка и принятие постановления о предоставлении или уведомления об отказе в предоставлении земельного участка, подготовка проекта договора аренды, купли-продажи, безвозмездного срочного пользования земельным участком и направление результатов рассмотрения заявления, выдача документов заявителю.

    3.1.3.Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 2 к административному регламенту.

    3.2. Приём документов

    3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в  администрацию с заявлением.

   Приём документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги в дни и часы приёма, указанные в пункте 1.3.2. настоящего административного регламента.

    3.2.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет следующие действия:

- устанавливает предмет обращения, личность представителя заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

- проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные заявителем копии документов не заверены надлежащим образом специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

    3.2.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги  вносит в журнал учёта входящих документов, запись о приёме документов.

    3.2.4. Результатом выполнения данной административной процедуры является передача заявления и прилагаемых к нему документов  Главе поселения  для рассмотрения.

    3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении земельного участка, подготовка проекта договора аренды, купли-продажи, безвозмездного срочного пользования земельным участком и направление результатов рассмотрения заявления (выдача документов).
    3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
    3.3.2. В случае выявления оснований для возврата принятого пакета документов, указанных в пункте 2.9.2 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 6 дней готовит проект письма о возврате принятого пакета документов, с указанием причин возврата и передает его на подписание Главе поселения.

   Глава поселения в течение 2 дней со дня получения проекта письма рассматривает, подписывает письмо и передает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

    Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 1 дня со дня поступления к нему письма регистрирует письмо в журнале регистрации исходящих документов и в течение 2 дней с момента регистрации письма направляет письмо заявителю с комплектом документов, которые были приняты специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, посредством почтового отправления с уведомлением.

   3.3.3. При отсутствии оснований для возврата заявления и принятого пакета документов, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги при наличии обстоятельств, указанных в пункте 2.9.3 настоящего административного регламента, предусмотренных действующим законодательством, в течение 20 дней готовит проект уведомления в виде письма  об отказе в предоставлении земельного участка (далее  - письмо) и передает его на подписание Главе поселения.

    Глава поселения  в течение 2 дней со дня получения проекта письма рассматривает, подписывает письмо и передает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

   Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 1 дня со дня поступления к нему  письма регистрирует его в журнале учета  исходящих документов и в течение 2 дней с момента регистрации  направляет его заявителю с комплектом документов, посредством почтового отправления с уведомлением  либо вручает лично под роспись.
   3.3.4. При отсутствии оснований для возврата заявления с приложенными к нему документами заявителю, оснований, препятствующих предоставлению земельного участка, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 20 дней готовит проект постановление администрации поселения о предоставлении земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения (далее – распоряжение о предоставлении) в собственность бесплатно, в собственность за плату, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование.

   Подготовленный проект постановления согласовывается с Главой поселения в срок до 1 дня с момента получения проекта  постановления от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Согласованный проект  постановления в день подписания проекта Главой поселения, передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги  для принятия в  соответствии с регламентом.

    Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 дня со дня поступления к нему  постановления регистрирует его в журнале регистрации постановлений и в течение 2 дней с момента регистрации  постановления направляет его заявителю с комплектом, посредством почтового отправления с уведомлением либо выдает лично под расписку.

    3.3.5. В случае принятия  постановления о предоставлении земельного участка в собственность за плату, в собственность бесплатно,  в аренду, в постоянное  (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование ответственный исполнитель в течение 14 дней готовит проект договора купли-продажи, аренды  или договора безвозмездного срочного пользования земельным участком.

    3.3.6. Подготовленный специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги проект договора купли- продажи, аренды  или договора безвозмездного срочного пользования земельным участком земельного участка, передается для подписания Главе поселения. 

    Глава поселения  в течение 2 дней со дня получения проекта договора купли-продажи,  аренды  или договора безвозмездного срочного пользования земельным участком рассматривает, подписывает указанный проект и передает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

    Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение двух дней со дня  получения подписанного договора купли-продажи,  аренды  или договора безвозмездного срочного пользования земельным участком земельного участка направляет его заявителю посредством почтового отправления с уведомлением либо выдает лично под расписку.
    Критерием принятия решения - подписание договора купли-продажи, аренды или договора безвозмездного срочного пользования земельным участком, является соответствие представленных документов требованиям действующего законодательства.
   3.3.7. Результатом выполнения административной процедуры является:

- постановление о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, постоянное (бессрочное) пользование;

-  постановление о предоставлении земельного участка в собственность за плату, аренду, безвозмездное срочное пользование, подготовка проекта договора купли-продажи, аренды или безвозмездного срочного пользования земельным участком и направление соответствующего договора заявителю;

- письмо о возврате заявления с приложенными к нему документами (в случае наличия оснований для возврата принятого пакета документов);

- уведомление об отказе в предоставлении земельного участка (в случае наличия обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении земельного участка, установленных действующим законодательством Российской Федерации).
IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за принятием решения, соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава сельского поселения Городецкое при предоставлении муниципальной услуги, а также путем организации проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобу на решения (действие, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава сельского поселения Городецкое.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.4. Оценка качества предоставляемой муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента осуществляются главой сельского поселения Городецкое, и включают в себя проведение мероприятий: проверки, выявления и устранения нарушения прав заинтересованных лиц, оформления актов проверок, подготовки предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению аналогичных нарушений.

4.5. Мероприятия, направленные на оценку качества предоставляемой муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с графиком плановых проверок, утвержденным главой сельского поселения Городецкое ежегодно в срок до 20 декабря года, предшествующего году проверки.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля.

Для проведения плановых и внеплановых проверок формируется комиссия, состав и порядок работы которой утверждаются распоряжением главы сельского поселения Городецкое.

Результаты проверок комиссии оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки, нарушения и предложения по их устранению. Заключение подписывается членами комиссии.

4.6. Ответственность за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на муниципальных служащих администрации сельского поселения Городецкое в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

в жалобе не указаны фамилия заявителя либо название юридического лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу был направлен письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

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

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта сельского поселения, электронной почты администрации сельского поселения Городецкое, единого Портала государственных и муниципальных услуг либо регионального Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба, направленная физическим лицом, должна соответствовать требованиям, предусмотренным федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» для письменных обращений граждан».

В жалобе, направленной юридическим лицом, должны быть указаны:

1) в чем заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя;

2) наименование, местонахождение заявителя.

Жалоба, направленная юридическим лицом, должна быть подписана руководителем юридического лица или уполномоченным представителем.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие значение для рассмотрения жалобы.

Жалоба регистрируется в течение 1 календарного дня с момента поступления.

5.5. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.6. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения:

муниципальных служащих, ответственных за выполнение административной процедуры, - главе сельского поселения Городецкое.

Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения Городецкое, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации сельского поселения Городецкое, должностного лица администрации сельского поселения Городецкое в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Рассмотрение жалобы откладывается на срок, необходимый для устранения обстоятельств, препятствующих рассмотрению жалобы. При этом общий срок рассмотрения жалобы не должен превышать 25 календарных дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц отдела принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Обращение (жалоба) заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.


Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, направляется по желанию заявителя в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, либо в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

Приложение № 1
                                                             к административному регламенту

                                                                       предоставления муниципальной услуги 
                                                                         по предоставлению земельных участков,
                                                                                   находящихся в муниципальной собственности 
                                                                                 сельского поселения Городецкое, на которых 
                                                                                расположены здания, строения, сооружения,
                                                                                          утвержденному постановлением  администрации 
                                                                                          поселения  от    01.04.2013 г. №  94                                     

Примерная форма

В администрацию сельского
поселения Городецкое
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка, занятого зданием, строением, сооружением, в собственность (общую долевую собственность),

в аренду (аренду со множественностью лиц на стороне арендатора),

постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование
    Сведения о заявителе (заявителях) (для юридических лиц - полное наименование в соответствии с учредительными документами, юридический и почтовый адреса, телефон, фамилия, имя, отчество руководителя, ИНН, сведения о муниципальной регистрации; для граждан – Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон):

1) _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________;

2)___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________;

3)___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________;

4)___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________;

5)___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________.

Прошу (просим) предоставить _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(в собственность, общую долевую собственность, аренду, аренду со множественностью лиц на стороне арендатора, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование)

земельный участок, на котором расположен(ы) объект(ы) недвижимости (далее - земельный участок) в долях (с распределением арендной платы) (ненужное зачеркнуть) <*>:

№ п/п

Заявитель

Размер доли в праве собственности

на земельный участок

(пропорционально доле в праве

собственности)

Размер доли в арендой плате

(пропорционально доле в праве

собственности или площади

занимаемых помещений)

<*> Заполняется в случае предоставления земельного участка в общую долевую собственность или в

аренду со множественностью лиц на стороне арендатора.

1. Сведения о земельном участке:

1.1.Кадастровый номер ____________________________________________
1.2.Площадь___________________________________________________ кв. м

1.3.Местоположение ______________________________________________
_______________________________________________________________
1.4. Разрешённое использование земельного участка 

_____________________________________________________________________

1.5. Ограничения использования и обременения земельного участка_________

1.6. Вид права, на котором используется земельный участок 

_____________________________________________________________________

(аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

1.7. Наименование и реквизиты правоустанавливающих и правоподтверждающих документов

_________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 
2. Сведения об объектах недвижимости, расположенных на земельном участке:

2.1. Перечень объектов недвижимости:

№ п/п Наименование объекта недвижимости, его местоположение Правообладатель, реквизиты правоподтверждающего документа

Вид права (собственность, хозяйственное ведение, оперативное управление)

Распределение долей в праве собственности или площадь занимаемых

помещений<**> (нужное подчеркнуть)

<**> Данная графа заполняется при наличии нескольких собственников объекта(ов)недвижимости или в случае, если в здании, находящемся на неделимом земельном участке, помещения принадлежат одним лицам на праве собственности, другим лицам на праве хозяйственного ведения либо оперативного управления, или всем лицам на праве хозяйственного ведения.

Заявитель:____________________________________ _________________

(Ф.И.О., должность представителя (подпись)

юридического лица; Ф.И.О. гражданина)

М.П.

"____"_____________ 20___ г.

Я, __________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество - для граждан)

_____________________________________________________________________

     (для юридических лиц указываются полное наименование организации,

____________________________________________________________________,

         Ф.И.О., должность руководителя или уполномоченного лица)

даю согласие на обработку персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

_______________                 ______________                    _____________________

    (дата)                                        (подпись)                                             (расшифровка подписи)

                                                                                                                                                               Приложение № 2 к административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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В случае, если имеются ограничения и запреты  для предоставления  ЗУ администрация готовит письмо с уведомлением об отказе в предоставлении ЗУ и направляет его заявителю.





Документы соответствуют требованиям и   отсутствуют основания для отказа в предоставлении земельного участка  





После устранения причин возврата документов





После принятия постановления о предоставлении ЗУ администрация направляет его заявителю.





Администрация возвращает документы заявителю





Если ЗУ не поставлен на кадастровый учет администрация готовит постановление об утверждении схемы ЗУ на кадастровом плане территории





Заявитель обеспечивает выполнение кадастровых работ, постановку на кадастровый учет и представляет в администрацию кадастровый паспорт ЗУ





Специалист администрации готовит проект постановления администрации поселения о предоставлении земельного участка





ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЯ С ПРИЛАГАЕМЫМИ К НЕМУ ДОКУМЕНТАМИ





В случае, если требуется заключение договора (купли-продажи, аренды ЗУ, о предоставлении в безвозмездное срочное пользование)  администрация готовит договор и направляет его   заявителю.





РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ С ПРИЛАГАЕМЫМИ К НЕМУ ДОКУМЕНТАМИ





Документы не соответствуют  требованиям





Земельный участок поставлен на  кадастровый учет








