                                              РАСПОРЯЖЕНИЕ

ПРЕДСЕДАТЕЛЯ  КОМИТЕТА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ  

   ИМУЩЕСТВОМ   ВЫТЕГОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

от  18.06. 2012                 № 343
                                                   г. Вытегра      
Об утверждении Административного регламента  
предоставление муниципальной услуги  «Предо-

ставление земельных участков, для целей, не 
связанных со строительством на территории 
Вытегорского муниципального района, госу-

дарственная собственность на которые не 
разграничена, а также земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности 
Вытегорского муниципального  района».
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановлением  Администрации Вытегорского муниципального района  от 28 июля 2010 года N 467 "О Порядках разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, административных регламентов  предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Вытегорского муниципального района» (с последующими изменениями) и  на основании статей 40, 41 Устава Вытегорского муниципального  района:

1.Утвердить прилагаемый административный  регламент   по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставлению земельных участков земельных участков, для целей, не  связанных со строительством на территории Вытегорского муниципального района, государственная собственность на которые не разграничена,  а также земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Вытегорского муниципального  района», согласно приложению. 

Председатель Комитета





    Г.Ф. Андреева







          Утвержден распоряжением Председателя 







Комитета по управлению муници пальным








имуществом Вытегорского муниципального 
района от  18.06.2012 г. № 343
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

По предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, для целей, не связанных со строительством на территории Вытегорского муниципального района, государственная собственность на которые не разграничена, а также земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Вытегорского муниципального района»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги ««Предоставление земельных участков, для целей, не связанных со строительством на территории Вытегорского муниципального района, государственная собственность на которые не разграничена, а также земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Вытегорского муниципального района» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами органа местного самоуправления Вытегорского муниципального района, порядок взаимодействия с органами власти, органами местного самоуправления сельских поселений Вытегорского муниципального района, юридическими и физическими  лицами, обратившимися в орган местного самоуправления Вытегорского муниципального района  при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент определяет организацию работы органа местного самоуправления Вытегорского муниципального района по принятию решения о предоставлении земельных участков, для целей, не связанных со строительством на территории Вытегорского муниципального района. 

1.3. Заявителями являются физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления). От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с органом местного самоуправления Вытегорского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление земельных участков, для целей, не связанных со строительством на территории Вытегорского муниципального района, государственная собственность на которые не разграничена, а также земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Вытегорского муниципального района

2.2. Наименование органа  местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Комитет по управлению муниципальным имуществом Вытегорского муниципального района (далее – Комитет).

Муниципальные служащие, ответственные за предоставление муниципальной услуги определяются распоряжением председателя Комитета, который размещается на официальном Интернет-сайте  Вытегорского муниципального района (далее – Вытегорского  района)  и на информационном стенде в Комитете.

2.2.2. В целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги Комитет осуществляет взаимодействие с:

- органами местного самоуправления сельских поселений Вытегорского муниципального района (далее – органы местного самоуправления поселения) по вопросам предоставления необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

-территориальным органом Федеральной налоговой службы по вопросам информационного взаимодействия;

- территориальным органом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по вопросам получения сведений и внесения изменений в государственный кадастр недвижимости, а также по вопросам  информационного взаимодействия;

-иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.2.3. Информация о местонахождении Комитета, графике работы, справочных телефонах, адресе Интернет-сайта Вытегорского района и  адресе электронной почты Комитета указана в приложении 1 к административному регламенту.

2.2.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в Комитет следующими способами:

- лично;

- по телефону;

- по почте;

- по электронной почте;

- посредством факсимильной связи.

2.2.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется председателем и специалистами Комитета, ответственными за предоставление муниципальной услуги и за информирование о правилах предоставления муниципальной услуги (далее – специалист Комитета, ответственный за информирование), по следующим вопросам:

о местонахождении Комитета, графике работы, справочных телефонах, адресе Интернет-сайта Вытегорского  района, адресе электронной почты Комитета;

о перечне документов, представление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги;

о нормативных правовых актах, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе настоящем административном регламенте (наименование, номер, дата принятия);

о ходе предоставления муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги и исполнения отдельных административных процедур;

об основаниях для отказа в рассмотрении документов и предоставлении муниципальной услуги;

о перечне административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 

о перечне муниципальных служащих Комитета, ответственных за исполнение муниципальной услуги;

иная информация в соответствии с Федеральным законом от 08 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

Информирование проводится в форме: консультирования или публичного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

При ответах на устные запросы (по телефону или лично) ответ следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратилось заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Консультирование о правилах предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист Комитета, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Специалист Комитета, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания заинтересованного лица при обращении за консультацией не может превышать 30 минут.

Консультирование каждого заявителя специалист Комитета, ответственный за информирование, осуществляет не более 10 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Комитета, ответственный за информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить повторное консультирование по телефону через определенный промежуток времени, а также получить разъяснения путем ответного звонка специалиста, ответственного за информирование.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Комитет осуществляется путем почтовых, электронных отправлений, в соответствии с Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается председателем Комитета (лицом его замещающим).

Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации, в сети Интернет, включая официальный сайт Вытегорского района и Портал государственных и муниципальных услуг (функций) области. 

2.2.6. Административный регламент размещается на Интернет-сайте Вытегорского района, а также в помещениях Комитета, предназначенных для приёма заявителей.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги, в зависимости от цели обращения заявителя, могут являться:

- принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность, аренду;

- принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка в силу оснований, установленных действующим законодательством;

- принятие решения о проведении торгов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Вытегорского муниципального района, зависят от цели обращения заявителей, количества и содержания административных процедур, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги и не включают в себя периоды времени, в течение которых органы местного самоуправления поселения, заявитель обеспечивают выполнение работ, необходимость осуществления которых установлена нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) нормативными правовыми актами Вытегорского муниципального района. 

2.4.2. Сроки предоставления отдельных административных процедур:

При подаче одного заявления: 

- рассмотрение заявление и прилагаемых к нему документов и принятие решения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством -14 дней;

- заключение договора аренды, купли-продажи земельного участка – в течении 7 дней со дня принятия решения о предоставлении.

При подаче двух и более заявлений: 

- организация и обеспечение кадастровых работ, проведение кадастрового учета, получение кадастрового паспорта – не позднее 6 месяцев со дня утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

- принятие решений о проведении торгов- в течении 7 дней со дня получения кадастрового паспорта земельного участка;

- информирование заявителей, обратившихся с заявлением – в течении 7 дней со дня принятия решения о проведении торгов

Вне зависимости от публикации: 

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

публикация в СМИ, размещение информационного сообщения на официальном сайте–в течении 14 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

         - Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.);

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

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

         - Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2001 года № 188-ФЗ;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

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

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

         - Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года № 808 «Об организации и проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков»;

        - Решением Представительного Собрания Вытегорского муниципального района от 28 января 2011 года № 458 «Об утверждении Положения о порядке предоставления и продажи земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. В целях предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Комитет с заявлением и документами в соответствии с перечнем указанным в  пункте 2.6.2 административного регламента. По своему желанию заявители дополнительно могут представить иные документы, которые, по их мнению, имеют значение при предоставлении муниципальной услуги.                                                                                                                                                                                                                                  

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги заявителями представляются следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия действовать без доверенности от имени юридического лица;

- учредительные документы юридического лица;

- свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- свидетельство о регистрации юридического лица;

- свидетельство о постановке  юридического лица на учет в налоговом органе;

- решение уполномоченного органа управления юридического лица о намерении приобретения земельного участка на том или ином праве (в случаях, установленных учредительными документами). 

2.6.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено как в произвольной форме, так и с использованием примерных форм заявлений, согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту. 

Такие формы заявлений можно получить в Уполномоченном органе в местах приёма заявлений, на сайте Уполномоченного органа, а также на Портале государственных и государственных услуг (функций) Вологодской области.

2.6.4. С заявлением заявители представляют либо подлинные экземпляры документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента, либо их нотариально заверенные копии, либо их копии, верность которых засвидетельствована подписью руководителя или уполномоченного на то должностного лица и печатью предприятия, учреждения и организации, выдавших копию в порядке, установленном Указом Президиума Верховного Совета СССР от   4 августа 1983 года N 9779-Х, либо их незаверенные копии при условии предъявления оригинала документа. 

          2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приёме документов отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги возвращается заявителю:

- заявление подано с нарушением требований, установленных пунктами 2.6.2 - 2.6.4 настоящего административного регламента.

2.8.2. В предоставлении муниципальной услуги отказывается:

- отсутствие у заявителя полномочий действовать от имени другого лица;

- представление перечня документов не соответствует требованиям действующего законодательства;

- представление документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства;

- земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обременение земельного участка правами третьих лиц;

- земельный участок изъят из оборота в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.8.3. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается на основании письменного обращения заявителя о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.9. Информация о возмездной (безвозмездной) основе предоставления муниципальной услуги

  Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

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

Время ожидания в очереди при подаче документов, а также личном приёме не должно превышать 30 минут.

Время ожидания при получении документов не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса о 

предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления при подаче документов заявителем (представителем заявителя) лично осуществляется при занесении в журнал учёта входящих документов, т.е. в день подачи документов. Время регистрации 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.   

2.12. Требования к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Кабинет должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным столами, стульями, снабжается табличками с указанием номера кабинета и наименования отдела.

 
2.12.2. Помещение, предназначенное для приема заявителей, должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами  с соблюдением необходимых мер безопасности. Помещение располагается в кабинете № 35 здания Администрации района, оборудовано: 

- отдельным входом с лестницей;

- достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления документов;

- обеспечено канцелярскими принадлежностями

2.12.3. Места для ожидания заявителей и заполнения документов должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам,  быть оборудованы  достаточным количеством стульев, столом для возможности оформления документов, информационным стендом, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, при необходимости обеспечивается возможность ксерокопирования документов

2.12.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест

2.12.5. Вход в здание Администрации района, в котором находится помещение Комитета, предназначенное для приема заявителей, должно быть оборудовано  информационной табличкой (вывеска), содержащей информацию о наименовании и режиме работы Администрации района. Вход в здание должен быть оборудован пандусом, обеспечивающим беспрепятственный доступ инвалидов

2.12.6. Для временной стоянки автотранспорта используются парковочные места во дворе здания, а также на площади перед зданием. На автостоянке должны быть обозначены места для автотранспорта лиц с ограниченными возможностями

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Своевременность и полнота предоставляемой информации.

2.13.2. Установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2.13.3. Количество жалоб, поступивших в Администрацию района, главе Вытегорского  муниципального района, Правительство области за несоблюдение порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальных услуг, а также в случае затребования должностными лицами Комитета документов, информации, платы, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.13.4. Количество жалоб, поступивших в Администрацию района, главе Вытегорского муниципального района, Правительство области на действия (бездействия) должностных лиц Комитета.

2.13.5. Количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области.

2.13.6. Полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

2.13.7. Соблюдение сроков и последовательности административных процедур.

2.13.8. Оборудование территорий, прилегающих к месторасположению администрации района, местами для парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями (инвалидов).

2.13.9. Оборудование помещений Комитета для предоставления муниципальной услуги местами хранения верхней одежды заявителей, местами общего пользования.

2.13.10. Соблюдение графика работы Комитета.

2.13.11. Количество обращений граждан о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, истребовании должностными лицами Комитета документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.13.12. Размещение полной и достоверной информации на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области.

III. Административные процедуры 

3.1.Последовательность административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги

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

1.
Приём и рассмотрение документов;

2.
Подготовка решения  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

3.
Подготовка решения о предоставлении земельного участка в аренду;

4.      Принятие решения о проведении торгов;

5.
Отказ в предоставлении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена для целей, не связанных со строительством.

3.2. Приём документов при предоставлении муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и комплектом документов, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Приём документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Комитета (далее - специалист, ответственный за приём документов) в дни и часы приёма, указанные в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

3.2.3. Специалист, ответственный за приём документов, осуществляет следующие действия:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя физического или юридического лица действовать от его имени, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет наличие всех документов и соответствие их требованиям, установленным настоящим административным регламентом, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом (если представленные заявителем копии документов не заверены надлежащим образом, специалист заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью);

- вносит в журнал учёта входящих документов запись о приёме документов;

- получает согласие заявителя на обработку персональных данных в соответствии Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

3.2.4. В случае наличия информационного сообщения о предоставлении земельного участка, опубликованного в газете «Красное Знамя» Вытегорского района, заявители, заинтересованные в предоставлении данного земельного участка, представляют в Комитет заявления о предоставлении этого земельного участка в течение срока приёма заявлений, указанного в информационном сообщении.

3.2.5. В случае если основания, по которым в рассмотрении документов было отказано, устранены, заявитель вправе вновь обратиться в Комитет в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

3.2.6. Результатом исполнения процедуры является передача заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - пакет документов) председателю Комитета для наложения  резолюции по исполнению документа.

  3.3. Административные процедуры при предоставлении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена для целей, не связанных со строительством

Рассмотрение документов и принятие решения

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов председателю Комитета от специалиста Комитета, ответственного за приём документов. 

3.3.2. Председатель Комитета не позднее 1 дня, следующего за днём передачи заявления и прилагаемых к нему документов назначает специалиста, ответственного за рассмотрение документов (далее – ответственный исполнитель).

3.3.3. В случае выявления оснований для возврата принятого пакета документов, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, ответственный исполнитель в двухдневный срок готовит проект письма о возврате принятого пакета документов, с указанием причин возврата и передает его на подпись председателю Комитета. 

Председатель Комитета в течение 2 дней со дня получения проекта письма рассматривает, подписывает письмо и передает его ответственному исполнителю.

Ответственный исполнитель в течение 1 дня со дня поступления к нему письма от председателя Комитета регистрирует письмо книге исходящей документации и в течение 2 дней с момента регистрации письма направляет письмо заявителю с комплектом документов, которые были приняты Комитетом, посредством почтового отправления с уведомлением. 

После устранения причин возврата документов заявитель вправе повторно обратиться в Комитет с заявлением в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

3.3.4. В случае, если документы поданы с соблюдением требований, установленных настоящим административным регламентом, но существуют ограничения и (или) обременения, препятствующие предоставлению испрашиваемого земельного участка, ответственный исполнитель в месячный срок готовит и обеспечивает согласование проекта письма Комитета об отказе в предоставлении земельного участка в силу оснований, установленных действующим законодательством. 

Председатель Комитета в течение 2 дней со дня получения проекта письма рассматривает, подписывает и передает ответственному исполнителю.

Ответственный исполнитель Комитета в течение 1 дня со дня поступления к нему письма от председателя Комитета регистрирует его  в  установленном порядке.

Ответственный исполнитель в течение 2 дней с момента получения письма один экземпляр  направляет заявителю посредством почтового отправления с уведомлением, второй экземпляр помещает в пакет принятых документов. 

3.3.5. В случае, если документы поданы с соблюдением требований, установленных настоящим административным регламентом, и отсутствуют ограничения и (или) обременения, препятствующие предоставлению испрашиваемого земельного участка, ответственный исполнитель готовит проект распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

Председатель Комитета в течение 2 дней со дня получения проекта распоряжения рассматривает, подписывает распоряжение и передает ответственному исполнителю. 

Ответственный исполнитель в течение 1 дня со дня поступления к нему распоряжения от председателя Комитета регистрирует распоряжение в  установленном порядке и передает три экземпляра решения ответственному исполнителю.

Ответственный исполнитель в течение 2 дней с момента получения распоряжения два экземпляра направляет заявителю посредством почтового отправления с уведомлением (либо выдает лично заявителю/полномочному представителю/ в Комитете), третий помещает в пакет принятых документов. 

3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры является:

- распоряжение Комитета об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

- отказ в предоставлении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей  не связанных со строительством.

3.4. Административные процедуры при предоставлении 

земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена для целей не связанных со строительством после принятия решения об утверждении  схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории

Рассмотрение документов и принятие решения

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является распоряжение Комитета об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и поступление заявления о предоставлении земельного участка для целей не связанных со строительством в аренду  и комплекта документов председателю Комитета  от специалиста, ответственного за приём документов. 

3.4.2. Председатель Комитета не позднее 1 дня, следующего за днём передачи заявления и прилагаемых к нему документов назначает специалиста, ответственного за рассмотрение документов (далее – ответственный исполнитель).

3.4.3. Ответственный исполнитель проверяет поступившие документы на соответствие их требованиям, установленных пунктами 2.6.2 - 2.6.4 настоящего административного регламента.

3.4.4. В случае, если документы поданы с нарушением требований, установленных административным регламентом, они возвращаются Комитетом заявителю в течение 14 дней со дня регистрации заявления с указанием причин. Проект письма о возврате принятого пакета документов подписывается и регистрируется аналогично проекту письма указанному в пункте 3.3.3 настоящего административного регламента.

После устранения причин возврата документов заявитель вправе повторно обратиться в Комитет с заявлением в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

3.4.5. В случае, если заявление подано с соблюдением требований, установленных административным регламентом, ответственный  исполнитель готовит и обеспечивает согласование проекта постановления Администрации района о предоставлении земельного участка в аренду.
 Подготовленный в двухдневный срок проект постановления согласовывается в следующем порядке:

- председателем Комитета в срок до 1 дня с момента получения проекта постановления от ответственного исполнителя;

- первым заместителем Главы Администрации в срок до 3 дней с момента получения проекта постановления от ответственного исполнителя;

- начальником правового управления Администрации Вытегорского муниципального района в срок до 3 дней с момента получения проекта постановления от ответственного исполнителя. 

Согласованный проект постановления вместе с заявлением и прилагаемыми к нему документами ответственный исполнитель в день подписания проекта  отдела  Уполномоченного органа,  передает специалисту приемной Администрации.

Специалист приемной Администрации в день получения проекта постановления  передает его на подпись Главе района. 

Глава района в течение 2 дней со дня получения проекта постановления рассматривает, подписывает постановление и передает специалисту приемной Администрации.

Специалист приемной Администрации в день получения подписанного Главой района постановления передает его специалисту Администрации, ответственному за регистрацию правовых актов Администрации, для регистрации в установленном порядке.

Специалист Администрации, ответственный за регистрацию правовых актов Администрации, в течение 3 дня со дня поступления к нему постановления, возвращает постановление  специалисту приемной Администрации. 

3.4.6. Результатом исполнения административной процедуры является:

-  возврат заявления заявителю (в случае, если заявление подано с нарушением требований, установленных административным регламентом);

- постановление Администрации района о предоставлении земельного участка в аренду для целей не связанных со строительством.

3.5. Подготовка проекта договора аренды и направление его заявителю 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является постановление Администрации района о предоставлении земельного участка в аренду, кадастровый паспорт земельного участка и передача данного постановления с пакетом документов в день его принятия ответственному исполнителю Комитета для подготовки проекта договора аренды земельного участка.  

3.5.2. Ответственный исполнитель в течение 7 дней готовит  проект договора аренды земельного участка. 

3.5.3. Результатом исполнения административной процедуры, а также результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды земельного участка.
3.6. Выдача заявителям документов по окончании 

предоставления муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры  по выдаче документов по окончании предоставления муниципальной услуги является подготовленный договор между заявителем и Комитетом.

3.6.2. Специалист Комитета, ответственный за выдачу документов, осуществляет следующие действия:

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

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

- находит пакет документов с документами, подлежащими выдаче;

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов, просит заявителя расписаться в получении документов в книге регистрации договоров аренды;

- выдает заявителю договор, а также подлинники представленных заявителем документов (по заявлению заявителя, если такие имеются в деле).

3.6.3. Результатом выполнения процедуры по выдаче документов является выдача заявителю договора и подлинников других документов (по заявлению, если такие имелись в деле).

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными  служащими Комитета положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет председатель Комитета.

4.2. Текущий контроль, указанный в пункте 4.1 настоящего административного регламента, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Проверки проводятся на основании распоряжения председателя Комитета.

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на председателя Комитета, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на муниципальных  служащих Комитета в соответствии c федеральным законодательством о муниципальной службе  и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации района, а также должностных лиц и  муниципальных служащих Комитета

5.1. Заявитель (уполномоченный представитель), а также любое заинтересованное лицо имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги: 

· в досудебном порядке путем обращения;

· в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

5.2. В части досудебного обжалования заявитель вправе лично, а также письменно почтовым или факсимильным отправлением обратиться для обжалования действия (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги: 

· специалистов Комитета - к председателю Комитета по адресу: Вологодская область, г. Вытегра, пр. Ленина, д. 68, кабинет 35;

· председателя Комитета - к Главе Вытегорского муниципального района по адресу: Вологодская область, г. Вытегра, пр. Ленина, д. 68.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Срок рассмотрения жалобы заявителя может быть продлен не более чем на 30 дней должностным лицом, которому адресована жалоба, в порядке, установленном Федеральным законодательством, с уведомлением заявителя о продлении срока

5.4. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

3) суть заявления или жалобы;

4) личную подпись заявителя и дату.

5.5. Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению, в случае необходимости, могут быть приложены документы и материалы, либо их копии в подтверждение доводов заявителя. 

5.6. По результатам рассмотрения обращения, уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.7. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.8.Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1  

к административному регламенту 

Информация

о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресе Интернет-сайта Администрации района, адресе электронной почты Комитета

Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время.
Все консультации, а также предоставленные сотрудниками в ходе консультаций формы документов являются безвозмездными
Место нахождения Комитета по управлению муниципальным имуществом Вытегорского муниципального района:
Вологодская область, город Вытегра,  пр. Ленина, д. 68 
Почтовый адрес Комитета по управлению муниципальным имуществом Вытегорского муниципального района:
162900, Вологодская область, город Вытегра, пр. Ленина, д. 68.
Контактные телефоны:
Комитета по управлению муниципальным имуществом Вытегорского муниципального района: тел. (81746) 2-12-22, факс (81746) 2-11-77

Aдрес электронной почты e-mail: kumi@vytegra-adm.ru
Адрес интернет сайта  Вытегорский муниципальный район: http//www.vytegra.munrus.ru

График работы Комитета по управлению муниципальным имуществом Вытегорского муниципального района:
понедельник - пятница 8.00 - 17.00
перерыв на обед 12.00 - 13.00
суббота, воскресенье выходной

График приема заявителей должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги:
четверг            8.00-12.00, 13.00-17.00
суббота, воскресенье выходной
кабинет 35

Приложение 2
к административному регламенту

Председателю Комитета по управлению муниципальным имуществом Вытегорского муниципального района

Андреевой Галине Федоровне

                  от ___________________________

                (в  заявлении  от  имени  гражданина  указывается  его Ф.И.О.,  паспортные  данные,  регистрация  по  месту  проживания,  адрес  для  отправки  корреспонденции, контактный телефон; в заявлении от имени юридического лица указывается   его   полное  наименование    в  соответствии с учредительными    документами,   юридический   и почтовый   адрес,  контактный   телефон,  Ф.И.О. руководителя, ИНН) 

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                    о предоставлении земельного участка

                 для целей, не связанных со строительством

    Прошу предоставить земельный участок для ____________________________________________________________
____________________________________________________________
                (целевое использование земельного участка)

    1.  Кадастровый  номер  земельного участка (в случае если испрашиваемый

земельный участок прошел государственный кадастровый учет) ________________

    2.  Площадь  земельного  участка в соответствии с кадастровым паспортом земельного  участка  или  ориентировочная  площадь  земельного участка и ее обоснование  (в  случае если земельный участок не сформирован и в отношении его не проведен государственный кадастровый учет) _________________________

    3.  Местоположение  земельного  участка  в  соответствии  с кадастровым паспортом   либо  ориентировочное  место  его  нахождения  (в  случае  если земельный   участок   не   сформирован   и  в  отношении  его  не  проведен государственный кадастровый учет) _________________________________________

    4. Испрашиваемое право на земельный участок ________________________________________________________________________________________________________________________________

(собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование)

    5. Целевое использование земельного участка ______________________________________________________________________________________________________

С заявлением предъявляются:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) нотариально заверенная доверенность (для представителя физического лица);

3) документ, подтверждающий полномочия действовать без доверенности от имени юридического лица;

4) документ, подтверждающий полномочия действовать от имени юридического лица (для представителя юридического лица);

5) учредительные документы юридического лица;

6) свидетельство о регистрации юридического лица (включении его в Единый государственный реестр юридических лиц);

7) свидетельство о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

8) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

9) решение уполномоченного органа управления юридического лица о намерении приобретения земельного участка на том или ином праве (в случаях, установленных учредительными документами);

10) иные документы, которые могут иметь значение для принятия решения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством.

Указанные документы представляются не менее чем в двух экземплярах, один из которых подлинник (либо надлежаще заверенная копия).

Заявитель: _____________________________________ _______________

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

           юридического лица; Ф.И.О. гражданина)

"__"_________ 20__ г.                     М.П.
Согласие

на обработку персональных данных

       Я, _________________________________________________________________________

паспорт гражданина _____________________ серия _______номер______________________

выдан _________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

даю Комитету по управлению муниципальным имуществом Вытегорского муниципального района, адрес Комитета: г. Вытегра, пр. Ленина, д. 68 на основании Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» настоящее согласие на обработку следующих персональных данных:

1. Фамилия, Имя, Отчество

2. Год, месяц и дата рождения

3. Паспортные данные

4. ИНН

5. место регистрации и место фактического проживания, номер домашнего и/или мобильного телефонов

        Данные персональные данные предоставляются в Комитет по управлению муниципальным имуществом Вытегорского муниципального района с целью:

              -подготовки соответствующих постановлений и распоряжений Главы Вытегорского муниципального района;

              - проведения необходимых конкурсных (аукционных) процедур;

              - передачи в УФРС для регистрации прав на недвижимость;

              - обработки и систематизации в пределах полномочий;

              - хранения итоговых документов в соответствии с законодательством об архивном деле Российской Федерации.
         Вышеуказанные персональные данные могут обрабатываться в смешенном режиме (с использованием ПЭВМ и на бумажных носителях), с передачей полученной информации в локально-вычислительных сетях организации, без использования сети общего пользования Интернет.

         Шифрование не используется.

         Безопасность полученных данных обеспечивается: стандартными методами разграничения права доступа операционных систем (логины, пароли), хранение сведений (базы данных) организовано на электронных носителях с паролем, на бумажных носителях – в архиве с ограничением доступа в помещения, где хранятся персональные данные.

        Трансграничная передача данных не осуществляется.

        Данные могут быть переданы третьим лицам только с моего дополнительного согласия и/или на основании соответствующих федеральных законов.

        Срок действия данного согласия: с момента подачи заявления до момента прекращения хранения данных в соответствии с законодательством об архивном деле Российской Федерации.

        Настоящее согласие может быть мною отозвано путем подачи в Комитет по управлению муниципальным имуществом Вытегорского муниципального района письменного заявления.

Председатель Комитета по управлению              ______________________________          
муниципальным имуществом 

        ______________________________
Вытегорского  муниципального района              _______________________________                                            -
 _____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________/Андреева Г.Ф./                                           (Фамилия, Имя, Отчество, Подпись)

«____» ________________20____ год.                                               «____»______________20____год.

