Административный регламент

оказания муниципальной услуги по предоставлению земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, в безвозмездное срочное пользование.

1. Общие положения

1. Настоящий регламент устанавливает стандарт и порядок оказания услуги по предоставлению земельных участков муниципальной собственности, в безвозмездное срочное пользование муниципальным учреждениям, казенным предприятиям, органам государственной власти и органам местного самоуправления, гражданам и юридическим лицам, религиозным организациям.
2. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации от 33.11.1994 №51-ФЗ,

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ,
Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»,

Федеральным законом от 18.06.2001 №78-ФЗ «О землеустройстве»,

Федеральным законом от 02.06.2005 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации,

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

Уставом муниципального образования МО «Гумбетовский район»
Приказ от 30.10.2007г. №370 Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации «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».

Приказ Министерства экономического развития РФ от 29.11. 2010г. № 584 «О внесении изменений в перечень документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения, утвержденный приказом Минэкономразвития России от 30.10.2007г. №370».
3. Получатели услуги: юридические и физические лица.

4. Действие настоящего регламента распространяется и на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт, устанавливающий услугу или требование

	5. Наименование муниципальной услуги
	Предоставление земельного участка государственная собственность на который не разграничена или находящегося в муниципальной собственности, в безвозмездное срочное пользование - муниципальным учреждениям, казенным предприятиям, органам государственной власти и органам местного самоуправления на срок не более чем один год;

- религиозным организациям в соответствии с п.3 ст.30 Земельного кодекса РФ на срок строительства здания, строения, сооружения;

- лицам, с которыми заключен государственный или муниципальный контракт на строительство объекта недвижимости, осуществляемое полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного бюджета, на основе заказа, размещенного в соответствии с федеральным законом о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд, на срок строительства объекта недвижимости,

- гражданам в виде служебного надела.


	Ст. 24 Земельного кодекса РФ

	6. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
	Комитет по управлению муниципальной собственностью МО «Гумбетовский район» 

	Земельный кодекс РФ,

Устав муниципального образования

	7. Результат предоставления муниципальной услуги
	-Постановление о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование.

- мотивированный отказ в предоставлении земельного участка.


	Ст. 24 Земельного кодекса РФ

	8. Срок предоставления муниципальной услуги
	в течение 30 дней с момента регистрации заявления
	Ст.6 Земельного кодекса РФ

	9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	- заявление о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование на имя Руководителя Исполнительного комитета,

- копия документа, удостоверяющего права представителя юридического лица (физ. лица),

- Учредительные документы (Устав учреждения, предприятия, свидетельство о регистрации юридического лица в налоговом органе, свидетельство о постановке юридического лица на учет в налоговом органе),

- кадастровый паспорт земельного участка,

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке,

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок,

- договор оперативного управления, 

- технический паспорт на объект недвижимости (при необходимости),

- приказ о назначении руководителя,

- геодезическая съемка (при необходимости)


	Приказ от 30.10.2007г. №370 Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации «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».

Приказ Министерства экономического развития РФ от 29.11. 2010г. № 584 «О внесении изменений в перечень документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения, утвержденный приказом Минэкономразвития России от 30.10.2007г. №370».

Регламент предоставления земельных участков для строительства, изъятия, переоформления и закрепления ранее выделенных земельных участков.


	10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.


	10-15 минут.


	

	11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


	В течение 1 дня.


	

	12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	-несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в пункте 9
- исправления в документах.

- документы, утратившие силу.


	

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Установленный запрет на предоставление права безвозмездного срочного пользования на земельный участок
	Ст. 24 Земельного кодекса РФ

	13. Подготовка и согласование проекта постановления


	Специалистом исполнительного комитета рассматриваются представленные документы, и готовится проект постановления.


	

	14. Подготовка и согласование проекта постановления


	Специалистом Исполнительного комитета рассматриваются представленные документы, и готовится проект постановления.


	

	15. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними нормами, правовыми актами РФ, нормами, правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

Услуги по формированию земельного участка предоставляются на возмездной основе.

Услуги о постановке на кадастровый учет земельного участка предоставляются на возмездной основе

Подготовка постановления –______руб. 

уточнение границ – ________ руб.


	

	16. Выдача постановления.


	Заявитель уведомляется о выходе постановления в устной форме (по телефону).


	

	17. Порядок исправления возможных недостатков предоставления услуги (если в постановлении обнаружена ошибка, или внесены какие – либо изменения в документы заявителя).


	Порядок исправления недостатков предоставления муниципальной услуги не отличается от порядка первичного предоставления муниципальной услуги.


	

	18. Режим работы Исполнительного комитета муниципального образования «Гумбетовский район»

	С понедельника по пятницу – с 8 до 17 час.

Обед – с12 до 13 час. 

Вход по предварительной записи по документу, удостоверяющему личность.


	

	19. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги
	Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда. Рабочее место должно быть оборудовано необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой. Кабинет специалиста КУМС должен быть оборудован вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества, и должности специалиста. Кабинет должен быть оснащен канцелярскими принадлежностями. Места для ожидания в очереди оборудуются стульями, визуальной и текстовой информацией, размещенной на стендах.
	

	20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
	Показателями доступности и качества оказываемых услуг являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги,

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги,

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования,

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги,

- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте.
	


Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном документе

21. Заявитель лично (доверительное лицо) или по телефону обращается в Комитет по управлению муниципальной собственностью  (далее – КУМС), отдел управления земельными ресурсами для получения консультации о порядке получения муниципальной услуги.

Специалистом КУМС осуществляется консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.

22. Заявитель лично (доверительное лицо) подает письменное заявление о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование и представляет документы в соответствии с п. 9 настоящего Регламента в управление делопроизводством Исполнительного комитета.
23. Специалист управления делопроизводством Исполнительного комитета осуществляет:

1) прием и регистрацию заявлений в специальном журнале;

2) вручение заявителю копий заявлений с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени предоставления муниципальной услуги,

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.

24. Зарегистрированное заявление передается на рассмотрение Руководителю Исполнительного комитета.

25. Руководитель Исполнительного комитета передает заявление в КУМС.

26. Специалист КУМС осуществляет:

1)  проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению,

2)  подготовку проекта постановления  по предоставлению земельного участка в безвозмездное срочное пользование,

3)  направление документов на согласование должностным лицам.

Результат процедуры: проект постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование.

27. Согласованный проект постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование специалист передает в управление делопроизводства для его оформления и подписания Руководителем Исполнительного комитета.

28. Специалист отдела выдает постановление о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование заявителю.

Результат процедуры: постановление о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование.
Процедуры, устанавливаемые настоящим регламентом, осуществляются в течение 30 дней с момента подачи заявления.

29. Право постоянного (бессрочного) пользования подлежит государственной регистрации в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 

Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

30. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение жалоб, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений на действие (бездействие) должностных лиц Исполнительного комитета.

Формами контроля за соблюдением исполнения муниципальной услуги являются:

1) проведение правовой экспертизы проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом экспертизы является визирование проектов,

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства,

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Исполнительного комитета) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений Руководителю Исполнительного комитета города представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

31. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, специалистами службы делопроизводства.

32. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях Исполнительного комитета о должностными регламентами.

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

33. Председатель КУМС муниципального образования несет ответственность за несвоевременное или ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего Регламента. рассмотрение обращения заявителей.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное  рассмотрение обращений заявителя.

Раздел V. Порядок  обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

34. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников КУМС Исполнительного комитета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке в Исполнительном комитете муниципального образования, в Управлении Министерства юстиции Российской Федерации по Республике Дагестан.

35. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

36. При обращении получателей услуги в письменной форме в Исполнительный комитет муниципального образования срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

37. В случае если по обращению (жалобе) требуется провести проверку, экспертизу или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению заместителя Руководителя Исполнительного комитета муниципального образования. О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) получатель услуги уведомляется в письменной форме с указанием причины продления.

38. Обращение (жалоба) получателей муниципальной услуги в письменной форме либо в форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

1) фамилию гражданина, который подает обращение (жалобу),   его место жительства или пребывания,

2) наименование должности, фамилии, имени, отчества сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется,

3) суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием),

4) обстоятельства, на основании которых получатель услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность,

5)  требования о признании незаконным действия (бездействия),

6) иные сведения, которые получатель считает необходимым сообщить.

39. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

40. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению (жалобе), решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

41. Обращение (жалоба) подписывается подавшим его получателем муниципальной услуги.

42. По результатам рассмотрения обращения заместитель Руководителя Исполнительного комитета принимает одно из следующих решений:

1) признает действие (бездействие) должностного лица соответствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в удовлетворении обращения (жалобы),

2) признает действие (бездействие) должностного лица не соответствующим законодательству и настоящему Регламенту частично или полностью и принимает решение об  удовлетворении обращения (жалобы) частично или полностью.

Копия решения направляется заявителю в течение трех дней по почтовому адресу, а в случае, если жалоба представлена в виде электронного документа по адресу электронной почты заявителя либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

43. В случае удовлетворения обращения (жалобы) полностью или частично заместитель Руководителя Исполнительного комитета муниципального образования определяются меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

44. Обращение получателя услуги не рассматривается в следующих случаях:                                      

1) отсутствия сведений об обжалуемом действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой, при отсутствии подписи заявителя,

2) отсутствие подписи получателя муниципальной услуги.

Руководителю 

Исполнительного комитета 

__________________________
________________________________________
________________________________________________________________________________ 

(наименование юридического лица, ФИО гражданина)    ________________________________________________________________________________________________________________________
(реквизиты юридического лица или паспортные данные гражданина)

________________________________________________________________________________
(местонахождение, адрес места жительства, контактные телефоны)

З А Я В Л Е Н И Е.

Прошу Вас предоставить в постоянное (бессрочное) пользование (безвозмездное срочное пользование) земельный участок, расположенный _______________________________________
                                                                                                         (место размещения,  кадастровым номер)

__________________________________________________________________________________
под расположенным на нем __________________________________________________________ 
                                                   (наименование объекта недвижимости, расположенного на данном  земельном   участке)                                                                                                                       
__________________________________________________________________________________
                                                                 (основание для предоставления земельного участка)

__________________________________________________________________________________
(дополнительные сведения по желанию заявителя)

Приложения к заявлению:

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) выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущества и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

5) выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущества и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия  у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в п.4, 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) копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством,

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

Подпись заявителя__________________________
«_______»________________20__г.
Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги 
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