                                              РАСПОРЯЖЕНИЕ

ПРЕДСЕДАТЕЛЯ  КОМИТЕТА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ  

   ИМУЩЕСТВОМ   ВЫТЕГОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

от  06.06 2012                 №  316
                                                  г. Вытегра            

Об утверждении Административного регламента  
По предоставлению муниципальной услуги  «Пре-

доставление земельных участков, находящихся 

в муниципальной собственности  или государст-

венной,  собственность на которые  не разграни-

чена, на которых расположены здания, строения, 

сооружения на праве собственности, в аренду, в

постоянное (бессрочное) пользование»
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 «Предоставление земельных участков находящихся в муниципальной собственности  или государственной,  собственность на которые  не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения на праве собственности, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование», согласно приложению. 

Председатель Комитета





    Г.Ф. Андреева







          Утвержден распоряжением Председателя 







Комитета по управлению муници пальным







имуществом Вытегорского муниципального 
района от  06.06.2012 г. № 316
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

По предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности  или  государственной,  собственность на которые  не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения на праве собственности, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование»
I. Общие положения

1.1. Цель и предмет административного регламента

Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности  или государственной,  собственность на которые  не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения на праве собственности, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование»  (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. Указание на заявителей

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица, имеющие в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности Вытегорского района, а также земельных участках, государственная собственность на которые не разграничена на территории Вытегорского муниципального района.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности  или государственной,  собственность на которые  не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения на праве собственности, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование  (далее – муниципальная услуга). 

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  Комитета, которое размещается на официальном Интернет-сайте Администрации Вытегорского муниципального района (далее – Администрация района) и на информационном стенде в Комитете.

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

- органами местного самоуправления сельских и городского 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.
2.2.2. Информация о местонахождении Комитета, графике работы, справочных телефонах, адресе Интернет-сайта администрации района и  адресе электронной почты Комитета указана в приложении 1 к административному регламенту.
2.2.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в Комитет следующими способами:

- лично;

- через законного представителя;

- по телефону;

- по почте;

- по электронной почте;

- посредством факсимильной связи.

2.2.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется 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 Администрации 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 09 февраля      2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

Основными требованиями к информированию о предоставлении муниципальной услуги являются: доступность, достоверность, полнота, четкость, лаконичность в изложении материала.
2.2.5. В рамках административного регламента информирование заявителей проводится в форме: консультирования или публичного информирования. При этом при предоставлении информации должностные лица обязаны:

· не допускать искажения положений нормативных и иных правовых актов;

· не предоставлять сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством или сведения конфиденциального характера.
2.2.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, ответственные за информирование о правилах предоставления муниципальной услуги, в пределах своих полномочий подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета, ответственными за предоставление муниципальной услуги, посредством телефонной связи. 

2.2.7. При устном обращении заявителей прием осуществляет председатель Комитета, а также по его поручению могут осуществлять специалисты Комитета. 

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию и номер телефона исполнителя. Прием и информирование заявителей должны осуществляться корректно, не унижая их чести и достоинства.

2.2.8. Настоящий административный регламент и постановление о его утверждении опубликован на официальном сайте Администрации муниципального района.

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 в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Возврат принятого пакета документов осуществляется в течение 14 дней со дня регистрации заявления с указанием причин (при наличии установленных пунктом 2.8.1. настоящего административного регламента оснований для возврата принятого пакета документов). После устранения причин возврата документов заявитель вправе повторно обратиться в Комитет с заявлением.
2.4.2. В месячный срок со дня поступления заявления Комитет принимает постановление о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, в собственность за плату, в аренду, в безвозмездное срочное пользование, в постоянное бессрочное пользование, либо решение об отказе в предоставлении земельного участка и в течение 7 дней со дня принятия данного решения направляет его копию 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, Комитет принимает постановление о предоставлении такого земельного участка и направляет копию постановления заявителю.

2.4.4. В месячный срок с даты принятия указанного постановления Комитет осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи, аренды или безвозмездного срочного пользования, постоянного бессрочного пользования земельного участка, направляет соответствующий договор заявителю с предложением о его заключении. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· 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 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 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

· 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»;

· 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 государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения»;

· 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. 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 2 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 государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения, прилагаются следующие документы: 

· свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;
· свидетельство о регистрации юридического лица;
· документ, подтверждающий полномочия действовать без доверенности от имени юридического лица;
· документ, удостоверяющий личность;
· выписка из ЕГРП на недвижимое имущество  и сделок с ним  о правах на здание, строение, сооружение находящиеся на приобретаемом участке, или копии документов  удостоверяющих  (устанавливающих) право на такое здание, строение, сооружение. Предоставляется либо самостоятельно заявителем, либо в соответствии с требованиями ч.6 ст.7 Федерального закона "Об организации государственных и  муниципальных услуг" №210-ФЗ от 27.07.2010 г. по каналам межведомственного информационного  взаимодействия

· выписка из ЕГРП на недвижимое имущество  и сделок с ним  о правах на приобретаемый земельный  участок или копии (удостоверяющих) устанавливающих  права на приобретаемый земельный участок, если  право на  на данный земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП. Предоставляется либо самостоятельно заявителем, либо в соответствии с требованиями ч.6 ст.7 Федерального закона "Об организации государственных и  муниципальных услуг" №210-ФЗ от 27.07.2010 г по каналам межведомственного информационного  взаимодействия

· уведомление из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии  запрашиваемых сведений  о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;
· заявление о формировании земельного участка,  занятого зданием, строением, сооружением (в случае если испрашиваемый участок не прошел государственный кадастровый учет или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка);
· кадастровый паспорт, выданный не позднее  чем за три месяца  до дня подачи  заявления, в котором содержатся  описание  всех частей  земельного участка, занятых объектами недвижимости. 

2.6.4. Копии представленных документов должны быть надлежащим образом заверены (нотариально заверены, либо засвидетельствованы 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 № 9779-Х), либо представлены с предъявлением 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 Комитет с заявлением об отказе от этого права.

Заявление о расторжении предоставляется в Комитет 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 Комитет 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 Комитет с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, занятого зданием, строением, сооружением. 

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

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Заявление, поданное с нарушением требований, возвращается Комитетом 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.

2.8.2. 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.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

2.10. 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.

2.11. Срок 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.

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, должны быть оборудованы 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, 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

Выполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Приём документов;

3.1.2. 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 заявителю.

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 3 к административному регламенту.

3.2. Приём документов

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

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.

3.2.2. Специалист, ответственный за приём документов, 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 прием документов, 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 приём документов, вносит в книгу учета входящей документации запись о приеме документов.

       3.2.4. Результатом выполнения данной административной процедуры является передача заявления и прилагаемых к нему документов председателю Комитета.

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 председателю Комитета.

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

3.3.3. В случае выявления оснований для возврата принятого пакета документов, указанных в пункте 2.8.1 настоящего административного регламента, ответственный исполнитель в течение 6 дней готовит проект письма о возврате принятого пакета документов, с указанием причин возврата и передает его на согласование. 

Проект письма о возврате принятого пакета документов передается на подпись председателю Комитета.

Председатель Комитета в течение 2 дней со дня получения проекта письма рассматривает, подписывает письмо и передает специалисту, ответственному за прием документов, который в течение 1 дня со дня поступления к нему письма   регистрирует письмо в книге исходящей документации и в течение 2 дней с момента регистрации письма направляет письмо заявителю с комплектом документов, которые были приняты, посредством почтового отправления с уведомлением. 

3.3.4. При отсутствии оснований для возврата заявления и принятого пакета документов, ответственный исполнитель при наличии обстоятельств, указанных в пункте 2.8.2 настоящего административного регламента, предусмотренных действующим законодательством, в течение 20 дней готовит решение об отказе в предоставлении земельного участка (далее – решение об отказе). 

Подготовленный  в двухдневный срок проект решения об отказе подписывается председателем Комитета.

Ответственный исполнитель в течение 2 дней с момента получения постановления    направляет его заявителю с комплектом документов, которые были приняты Комитетом, посредством почтового отправления с уведомлением. 

3.3.5. При отсутствии оснований для возврата заявления с приложенными к нему документами заявителю, оснований, препятствующих предоставлению земельного участка, ответственный исполнитель в течение 20 дней готовит проект постановления Администрации района о предоставлении земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения (далее – постановление о предоставлении в собственность бесплатно, в собственность за плату, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование).

Подготовленный проект постановления согласовывается в необходимых структурных подразделениях Администрации района, печатается специалистами Управления делами и подписывается Главой  района в соответствии с регламентом Администрации района.

3.3.6. В случае принятия постановления Администрации района о предоставлении земельного участка в собственность за плату, собственность бесплатно, аренду, постоянное (бессрочное) или в безвозмездное срочное пользование, ответственный исполнитель в течение 30 дней готовит проект вышеуказанного договора земельного участка. 
3.3.7. Направление проектов договоров аренды земельных участков осуществляется ответственным исполнителем.

 3.3.12. 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);

· решение об отказе в предоставлении земельного участка (в случае наличия обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении земельного участка, установленных действующим законодательством Российской Федерации).

IV. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

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 администрации района в соответствии c федеральным законодательством о муниципальной  службы  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 предоставления муниципальной услуги 
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 Администрации Вытегорского муниципального района: 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 предоставления муниципальной услуги 

Председателю Комитета по управлению муниципальным имуществом Вытегорского муниципального района

Андреевой Г.Ф.

от ____________________________________

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  государственной  регистрации; для граждан - паспортные данные,

адрес регистрации, контактный телефон) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

                   о предоставлении земельного участка,

                 занятого зданием, строением, сооружением,

               в собственность, общую долевую собственность

                  (аренду, аренду со множественностью лиц

                          на стороне арендатора)

Прошу (просим) предоставить ___________________________________________

                                     (в собственность, общую долевую

___________________________________________________________________________

собственность, аренду, аренду со множественностью лиц на стороне

арендатора)

земельный участок, на котором расположен(ы) объект(ы) недвижимости (далее -

земельный  участок),  в  долях  (с распределением арендной платы) (ненужное

зачеркнуть) <*>:

	N 
п/п
	Заявитель
	Размер доли в праве          
собственности на земельный   
участок (пропорционально доле
в праве собственности)       
	Размер доли в арендной 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. Разрешенное 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:

	N 
п/п
	Наименование  
объекта       
недвижимости, 
его           
местоположение
	Правообладатель,    
реквизиты           
правоподтверждающего
документа           
	Вид права      
(собственность,
хозяйственное  
ведение)       
	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 или всем лицам на праве хозяйственного ведения.

К заявлению прилагаются:

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

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

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

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

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

6) кадастровый паспорт земельного участка;

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

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)

"__"_________ 200_ 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 Вытегор-                                            _____________________________

ского  муниципального района                                                          _____________________________

_____________________/Андреева Г.Ф./                                           (Фамилия, Имя, Отчество, Подпись)
«____» ________________20____ год.                                               «____»______________20____год.
                                                                                                                                                                                              (подпись)

Приложение  № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

Блок – схема последовательности административных процедур

	Прием и регистрация заявления в Комитете



	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов






	Подготовка постановления о предоставлении земельного участка в аренду, в собственность, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование

Оформление договора


	Оформление мотивированного отказа  в предоставлении земельного участка в силу оснований, установленных действующим законодательством в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование




	Уведомление о принятом решении и выдача готовых документов
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