МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ВЕРЕТЕНИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ»

ЖЕЛЕЗНОГОРСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРЕТЕНИНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА ЖЕЛЕЗНОГОРСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

27 марта 2015 года №20
«Об утверждении административного регламента 

Администрации Веретенинского сельсовета

Железногорского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, и земельных участков государственная и муниципальная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения»


Руководствуясь федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с постановлениями Администрации Веретенинского  сельсовета Железногорского района от 14.06.2012 г. № 36 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и  предоставления муниципальных услуг», с Уставом муниципального образования «Веретенинского сельсовет» Железногорского района Курской области и в целях осуществления административной реформы на территории муниципального образования «Веретенинского  сельсовет» Железногорского района Курской области, Администрация Веретенинского  сельсовета Железногорского района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Веретенинского сельсовета Железногорского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, и земельных участков государственная и муниципальная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения».

2. Обеспечить публикацию настоящего постановления в газете Веретенинского сельсовета   и размещение на официальном сайте Администрации Веретенинского сельсовета Железногорского района  в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Веретенинского сельсовета Железногорского района Веденину Н.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 марта 2015 года .

Глава Веретенинского  сельсовета

Железногорского района                                                         Е.М. Косинова.

Утвержден 

постановлением Администрации Веретенинского  сельсовета  

Железногорского района  _№20 от 27.03.2015
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Веретенинского  сельсовета Железногорского района

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, и земельных участков государственная и муниципальная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.

     1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между собственниками объектов недвижимости (зданий, строений, сооружений) и Администрацией Веретенинского сельсовета Железногорского района, связанные с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, и земельных участков государственная и муниципальная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения» (далее – административный регламент).

      1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по приобретению прав на земельные участки до разграничения государственной собственности на землю или находящиеся в муниципальной собственности муниципального образования «Веретенинский  сельсовет» Железногорского района Курской области, и на которых расположены здания, строения, сооружения, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.1.3. Действие административного регламента распространяется на правоотношения, связанные с предоставлением сформированных и поставленных на государственный кадастровый учет земельных участков, которые находятся в собственности муниципального образования, и земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.

1.2.1. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться  физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, юридические лица независимо от их организационно-правовой формы.

     1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте Администрации Веретенинского сельсовета Железногорского района, в  Администрации Веретенинского  сельсовета Железногорского района Курской области, на информационных стендах.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, и земельных участков государственная и муниципальная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения».

2.2. Орган, предоставляющий услугу.

Органом, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги, является  Администрация Веретенинского  сельсовета Железногорского района Курской области (далее – Администрация).

2.3. Органы и организации, с которыми возможно взаимодействие для предоставления муниципальной услуги.

1) Администрация Железногорского района;

2) Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра  и картографии по Курской области;

            3) Железногорский отдел ФБУ «Кадастровая палата» по Курской области;

            4) Межрайонная ИФНС № 3 по Курской области;

            5) землеустроительные организации.

Процедура взаимодействия с указанными органами и организациями, обладающими сведениями, необходимыми для предоставления земельных участков, определяется действующим законодательством и (или) соответствующими соглашениями о порядке, условиях и правилах информационного взаимодействия.

           2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является подписанный договор аренды, безвозмездного срочного пользования, либо купли-продажи земельного участка. 

           2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

Срок принятия, регистрации заявления о предоставлении земельного участка с пакетом документов и их рассмотрения руководителями – не более трех рабочих дней. 

В месячный срок со дня поступления указанного заявления принимается решение о предоставлении земельного участка на праве собственности, в аренду или в случаях, указанных в пункте 1 статьи 20 Земельного кодекса, на праве постоянного (бессрочного) пользования. 

В месячный срок с даты принятия решения о предоставлении земельного участка на праве собственности или в аренду осуществляется подготовка проекта договора купли-продажи или аренды земельного участка и направляется заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

В месячный срок со дня поступления заявления или обращения утверждается и выдается заявителю схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. 

2.6. Правовые основания  для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации; 

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Градостроительный кодекс Российской Федерации;

· Водный кодекс Российской Федерации;

· Земельный кодекс Российской Федерации;

· Лесной кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

· Федеральный закон Российской Федерации от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

· Федеральный закон от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

· Приказ Минэкономразвития РФ от 13.09.2011 № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок».

     2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Письменные обращения (заявления) о предоставлении земельных участков (приобретении прав на земельные участки) оформляются в соответствии с типовой формой, установленной Администрацией (приложение № 1 к Административному регламенту). 

Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Заявления от индивидуальных предпринимателей и юридических лиц оформляются как на фирменных бланках, так и на простом листе и заверяются подписью и печатью. 

К заявлению о предоставлении земельного участка (приобретении прав на земельный участок) прилагаются документы в соответствии с перечнем, указанным в приложении № 2 к Административному регламенту.

Документы, предусмотренные перечнем в соответствии с приложением №2 Административного регламента, представляются либо в двух экземплярах: один из которых - подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой – копия документа, прилагаемая к заявлению, либо в виде нотариально удостоверенных копий документов. Прилагаемый к заявлению документ, состоящий из двух и более листов, должен быть пронумерован и прошнурован.

            2.8. Перечень оснований для приостановления (прекращения) исполнения услуги, отказа в исполнении услуги.

2.8.1. Исполнение услуги может быть приостановлено: 

а) при поступлении от заявителя или уполномоченного им лица письменного заявления о приостановлении действий по заявлению с указанием причин и срока приостановления (срок приостановки не более трех месяцев);

б) при поступлении информации в письменной форме от правообладателя, правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующей, что представленные на рассмотрение документы являются поддельными (например, об утрате правообладателем право устанавливающих документов, подлинных учредительных документов, печати юридического лица и т.д.);

в) при предоставлении заявителем неполного пакета документов для исполнения услуги (срок приостановления исполнения услуги в целях предоставления полного пакета документов не более одного месяца, с даты регистрации дополнительного запроса);

г) при поступлении сведений (решений) уполномоченных органов о наложении ареста на объект недвижимого имущества или запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества – до снятия ареста или запрета в порядке, установленном законодательством;

д) при поступлении определения или решения суда о приостановлении действий – на срок, установленный судом;

е) при выявлении несоответствия сведений о земельном участке и расположенных на нем объектах сведениям в предоставленных документах;

ж) при наличии замечаний правового характера при рассмотрении обращения и пакета документов и проектов право устанавливающих документов;

з) при наличии сведений об имеющейся задолженности по арендной плате за землю по имеющимся договорам аренды земельных участков (срок приостановки для погашения задолженности не более одного месяца);


и) при неисполнении условий договора аренды земельного участка и обязанностей, предусмотренных распоряжением о предоставлении земельного участка (срок приостановки для устранения не более одного месяца).

2.8.2. Исполнение услуги может быть прекращено: 

а) при поступлении от заявителя или уполномоченного им лица письменного заявления о прекращении действий по заявлению с указанием причин;

б) при поступлении заявления в письменной форме о возврате документов без их рассмотрения;

в) при поступлении информации в письменной форме от правообладателя, правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующей, что представленные на рассмотрение документы являются поддельными (например, об утрате правообладателем право устанавливающих документов, подлинных учредительных документов, печати юридического лица и т.д.);

г) при предоставлении заявителем неполного пакета документов для исполнения услуги по истечении срока приостановления исполнения услуги в целях предоставления полного пакета документов;

д) при поступлении сведений (решений) уполномоченных органов о наложении ареста на объект недвижимого имущества или запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества.

2.8.3. Перечень оснований для отказа в исполнении услуги:

а) с заявлением о предоставлении земельного участка (о приобретении прав на земельный участок) обратилось ненадлежащее лицо;

б) при поступлении заявления и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства и настоящего регламента;

в) испрашиваемое право на земельный участок не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

г) отсутствие у заявителя прав на объект(ы) недвижимого имущества, расположенный(ые) на земельном участке;

д) неисполнение условий договора аренды земельного участка и обязанностей, предусмотренных постановлением о предоставлении земельного участка;

е) при наличии иных оснований, предусмотренных действующим законодательством, муниципальными правовыми актами.

2.9. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие, в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении  органов местного самоуправления Веретенинского сельсовета Железногорского района Курской области и (или) подведомственных государственным органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.10. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

    2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. На территории, прилегающей к Администрации Веретенинского сельсовета Железногорского района, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее пяти мест, из них не менее одного места для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.2.
Здание, в котором расположена Администрация Веретенинского сельсовета Железногорского района, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга.

         2.11.3. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, в том числе лиц, использующих кресла-коляски.

           2.11.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать противопожарным и санитарно - эпидемиологическим правилам и нормативам.

           2.11.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

           2.11.6. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

           2.11.7. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

   2.11.8. 
На информационном стенде размещается следующая информация:

· срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

· форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предъявляемые к ним требования;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-
информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

-
извлечения из настоящего Административного регламента.

  2.11.9.
В местах приема заявителей организуется место для приема заявителей.

2.11.10. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

-
номера кабинета;

-
фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

-
времени перерыва на обед, технического перерыва.

         2.11.11. Каждое рабочее место специалиста Администрации должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером, печатающим устройством.

         2.11.12. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

         2.12. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в Администрации по адресу: 307156, Российская Федерация, Курская область,         Железногорский район, с. Веретенино.


Телефон для справок (консультаций): (47148) 7-23-49.


График (режим) работы Управления:


	Понедельник:
	8-00 – 16.00. (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Вторник:
	8-00 – 16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Среда:
	8-00 – 16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Четверг:
	8-00 – 16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Пятница:
	8.30 – 16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день



Прием граждан осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы в приемные рабочие дни – вторник, четверг.


Адрес официального сайта Администрации Веретенинского  сельсовета Железногорского района Курской области –  веретенинский46.рф (далее – официальный сайт).


Адрес электронной почты Администрации Веретенинского сельсовета Железногорского района Курской области – vereteninoselsovet@mail.ru
           Адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может узнать в сети «Интернет».

2.12.2.
Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

-
достоверность и полнота информирования об услуге;

-
четкость в изложении информации об услуге;

-
удобство и доступность информации об услуге;

-
оперативность предоставления информации об услуге.

2.12.3.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

2.12.4.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-
органы и учреждения, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

· время приема и выдачи документов;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-
порядок обжалования решений, действий (бездействий), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.12.5.
Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

          2.12.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

         2.12.7. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Управление или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

   2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1.
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а)
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б)
обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.13.2.
Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б)
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

    в)
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

3.1. Блок-схема последовательности действий при исполнении услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, государственная собственность на которые не разграничена, а также  земельных участков, предоставленных в соответствии с решением исполнительного органа, на которых расположены здания, строения, сооружения, представлена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

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

1. Прием заявлений о предоставлении земельного участка и соответствующего пакета документов.

2. Подготовка необходимых документов для обеспечения принятия решения о предоставлении земельного участка:

а) обследование земельного участка;

б) подготовка схемы расположения земельного участка на кадастровой карте территории (при отсутствии кадастрового паспорта земельного участка, занятого объектом);

в) подготовка проекта постановления Администрации Веретенинского сельсовета Железногорского района  и обеспечение его согласования.

3. Оформление и выдача документов на земельный участок.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием заявлений о предоставлении земельного участка и соответствующего пакета документов.

Основанием для начала исполнения услуги является личное обращение заявителя или его представителя в Администрацию Веретенинского  сельсовета Железногорского района  с заявлением и пакетом документов в соответствии с перечнем, указанным в приложении № 2 к Административному регламенту, либо поступившее обращение по средствам почтовой связи.

Специалист, ответственный за прием документов:

- устанавливает предмет обращения (цель использования земельного участка, его предполагаемые размеры и местоположение, испрашиваемое право на земельный участок);

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

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка;

- проверяет представленные документы на соответствие следующим требованиям:

· документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения;

· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· осуществляет проверку представленных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа уполномоченного органа «копия верна» с указанием фамилии и инициалов специалиста, даты;

· изучает предоставленные документы; 

· готовит в установленных случаях уведомление о приостановлении исполнения услуги (об отказе в рассмотрении заявления). 

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц, индивидуальных предпринимателей и их представителей не может превышать 30 минут при приеме документов заявителей на 1 земельный участок. 

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не может превышать 45 минут.

Специалист, ответственный за прием документов формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление с пакетом документов на регистрацию входящих документов в  Администрацию Веретенинского  сельсовета  Железногорского района.

Специалист, ответственный за прием документов, по результатам рассмотрения заявления и прилагаемого пакета документов (при наличии), при выявлении представления заявителем неполного пакета документов и (или) противоречивости содержащейся в представленных документах информации, в течение трех рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление, в котором указывает документы, необходимые для рассмотрения заявления. В этом случае рассмотрение заявления приостанавливается до предоставления указанных документов. 

3.3.2. Подготовка необходимых документов для обеспечения принятия решения о предоставлении земельного участка.

Основанием для начала действий по подготовке необходимых документов для обеспечения принятия решения о предоставлении земельного участка является поступление документов в Администрацию.

Лицо, уполномоченное на совершение таких действий, рассматривает поступившее заявление, пакет документов и определяет специалиста, ответственного за исполнение данного обращения.

Специалист, ответственный за исполнение:

- рассматривает поступившие документы, устанавливает предмет обращения;

- осуществляет необходимые запросы в соответствующие организации;

- изучает исходную информацию земельнокадастрового дела, анализирует местоположение земельного участка, существующее разрешенное использование и требования регламентов, уточняет наличие (отсутствие) задолженности по арендной плате за земельный участок (при наличии ранее оформленного права аренды на земельный участок), наличие (отсутствие) исковых заявлений в производстве;

- анализирует действующее законодательство, регулирующее принятие решения по вопросу обращения;

- направляет запрос в соответствующее муниципальное образование (сельское поселение, городское поселение) об уточнении (подтверждении) информации о земельном участке и расположенных объектах недвижимости на нем, о фактическом использовании земельного участка и расположенных объектах недвижимости на нем, о границах земельного участка;

- по результатам рассмотрения документов и обследования земельного участка муниципальное образование составляет акт обследования земельного участка, в котором подтверждает либо опровергает  информацию о запрашиваемом земельном участке.


Результатом исполнения действий является акт обследования земельного участка, который направляется в Администрацию.


Максимальный срок выполнения действий не должен превышать 10 дней со дня регистрации заявления. 

Специалист, ответственный за исполнение, при наличии кадастрового паспорта на земельный участок, в течение 12 рабочих дней со дня обследования земельного участка:

- получает у специалиста арендных отношений расчет платы за пользование земельным участком;

- производит  расчет выкупной цены земельного участка с учетом испрашиваемого права на земельный участок в соответствии с действующими правовыми актами;

- осуществляет подготовку проекта постановления о предоставлении земельного участка;

- обеспечивает согласование проекта постановления о предоставлении земельного участка с  лицом, уполномоченным на  совершение таких действий, и отдает на утверждение Главы Веретенинского  сельсовета Железногорского района;

- направляет в общий отдел Администрации Веретенинского  сельсовета Железногорского района Курской области проект постановления для передачи на подпись Главе Веретенинского сельсовета Железногорского района.

При выявлении в процессе действий недостаточности (неточности) сведений в представленных документах о земельном участке, о выполнении условий договора, о соответствии объекта установленным требованиям (регламентам) для принятия решения по обращению (заявлению), осуществляется их запрос специалистом, ответственным за исполнение. 


Результатом исполнения административной процедуры (действий) является согласованный проект постановления Администрации Веретенинского  сельсовета Железногорского района о предоставлении земельного участка, либо мотивированный отказ в предоставлении земельного участка.


Ответственным за выполнение указанных действий является специалист администрации.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры (действий) при отсутствии приостановления исполнения услуги не должен превышать 30 дней.

3.3.3. Оформление и выдача документов на земельный участок.

          Специалист, ответственный за подготовку договора, рассматривает поступившие документы, готовит проект договора.

Специалист, ответственный за подготовку договора, обеспечивает согласование проекта договора.

Согласованный проект договора подписывается Главой Веретенинского  сельсовета Железногорского района.

Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 2 дней.

Специалист, ответственный за подготовку договора, уведомляет заявителя о готовности проекта договора, приглашает для ознакомления и подписания.

Специалист, ответственный за подготовку договора:

- осуществляет учет подписанного сторонами договора;

- осуществляет выдачу заявителю договора и постановлений Администрации Веретенинского  сельсовета Железногорского района;

- вносит информацию в базу данных, в книгу учета выдачи договоров. 


Результатом исполнения административной процедуры является подготовленный и подписанный Главой  Вретенинского сельсовета Железногорского района  договор аренды, договор купли-продажи на земельный участок.


Ответственным за выполнение указанных действий является специалист Администрации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,            определенных административными процедурами по предоставлению              муниципальной услуги, и принятием решений работниками администрации,                 осуществляется лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой сельсовета.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления  муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку  ответов на обращения потребителей результатов предоставления                муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Администрации.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется  привлечение  виновных  лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению  потребителя   результатов предоставления муниципальной услуги).

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц муниципальных служащих

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия)  должностных лиц Администрации Веретенинского сельсовета Железногорского района, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме (далее - жалоба), в которой в обязательном порядке должно быть указано:

- наименование государственного либо муниципального органа, в который направляет жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии) заявителя, наименование заявителя - юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о пере адресации обращения;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

-   сведения о способе информирования заявителя;

-    личная подпись и дата.

Жалоба заявителя подлежит обязательной регистрации в установленном законодательством порядке. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, направлении запроса о представлении дополнительных документов и материалов), а также в случае запроса другого государственного органа, органа местного самоуправления или иного должностного лица для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока его рассмотрения заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Рассмотрение жалоб заявителей осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 2 мая 2006  N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской  Федерации».

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

В рассмотрении жалобы может быть отказано в случаях, если:

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

- текст жалобы не поддается прочтению;


- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу). О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- рассмотрения данной жалобы судом или арбитражным судом либо наличия вынесенного судом или арбитражным судом решения по ней;


- жалобы заявителя по тому же предмету и основанию, которые ранее уже рассматривались, и по которым было вынесено решение в установленном порядке.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.2 Судебное обжалование.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) и решения Администрации Веретенинского  сельсовета Железногорского района (должностных лиц), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.

Приложение №1

                     к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление земельных 

участков, находящихся в собственности муниципального 

образования «Веретенинский  сельсовет»Железногорского района, и

 земельных участков государственная и муниципальная 

собственность на которые не разграничена, на 

которых расположены здания, строения, сооружения» 

Образцы заявлений о предоставлении земельных участков

Заявление физического лица о предоставлении земельного участка, занятого объектами недвижимости

	
	Главе Веретенинского  сельсовета Железногорского района 

Косиновой Е.М.

____________________________________________
____________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

Паспорт серия__________ № ___________________

выдан «___» ________________________    ______г.

_____________________________________________

_____________________________________________

(кем выдан)

зарегистрирован(а) по адресу:___________________

_____________________________________________

Место проживания: 

_____________________________________________
_____________________________________________

(для направления корреспонденции)

Контактный телефон___________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу продать (предоставить в аренду) земельный участок, площадью __________ кв.м. с кадастровым номером _________________________________________, на котором расположены объекты недвижимости, принадлежащие мне на праве собственности (далее – земельный участок).

1. Сведения о земельном участке:

1.1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры:

_____________________________________________________________________________

(субъект РФ, город, село, и т.д. и иные адресные ориентиры)

_____________________________________________________________________________________

1.2. Категория земельного участка и основное целевое назначение:

_____________________________________________________________________________

1.3. Ограничения использования и обременения земельного участка:

_____________________________________________________________________________

1.4. Вид права, на котором используется земельный участок

_____________________________________________________________________________

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

1.5. Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель использует земельный участок _____________________________________________________________

(название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

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

Перечень объектов недвижимости:

	№
	Наименование объекта по данным технического учета (на момент настоящего обращения)
	Наименование объекта в документах о приватизации

(с указанием номера страницы и позиции)
	Собственник
	Реквизиты правоустанавливающих документов (например: план приватизации, договор и т.д.), а также реквизиты свидетельств о регистрации права в РОСРЕЕСТРЕ
	Распределение  
долей в праве  
собственности  
на объект    
недвижимости

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	



Настоящим заявляем, что:

· все объекты недвижимости, расположенные на испрашиваемом земельном участке без каких-либо исключений указаны в данном перечне;

· на испрашиваемом земельном участке отсутствуют не указанные в данном перечне объекты незавершенного строительства, самовольно возведенные  или бесхозяйные объекты недвижимого имущества; 

· на земельном участке отсутствуют объекты недвижимости, находящиеся в собственности иных лиц (не указанных в данном перечне).

· в соответствии со ст. 16 закона «О приватизации государственного и муниципального имущества» мы несем ответственность за полноту и содержание настоящей заявки.

Заявитель: ____________________________________________________________________  
                                                         (Ф.И.О. физического лица)                                                                                              (подпись)

Настоящим обязуемся с момента подачи настоящей заявки и до момента государственной регистрации права собственности на испрашиваемый земельный участок не отчуждать принадлежащие нам объекты недвижимого имущества, расположенные на данном земельном участке (полностью или по частям).

Заявитель: _______________________________________________________________________  
                         (Ф.И.О. физического лица)                                                                                                      (подпись)

2.2. Основания отчуждения объектов недвижимости из государственной собственности: __________________________________________________________________________________

(орган, принявший решение о приватизации объектов недвижимости, реквизиты распорядительного акта)

2.3. Основания  возникновения  права  собственности  на объекты недвижимости у Заявителя:

__________________________________________________________________________________

(основания перехода права собственности, реквизиты документов о переходе права собственности на объект(ы) недвижимости)

Приложение: _________________________________________________________________________________

(перечисляются прилагаемые к заявке документы с указанием оригинал это или копия, а также количества листов в каждом документе)

Заявитель: ________________________________________________________________________  
                                (Ф.И.О. физического лица)                                                                                                      (подпись)

 «__» ____________ 20__ г.

Заявление юридического лица о предоставлении земельного участка, занятого объектами недвижимости (на бланке юридического лица)

	
	Главе Веретенинского  сельсовета Железногорского района Косиновой Е.М.

_______________________________________
_______________________________________

(полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации)

Юридический адрес заявителя__________ _________________________________________________

(местонахождение юридического лица)

Телефон (факс) заявителя ___________________________

Сведения о заявителе_______________________________

_______________________________________

                          (ОКПО, ОКАТО, ОКОНХ, ИНН, реестровый номер) 




ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу продать (предоставить в аренду) земельный участок, площадью __________ кв.м. с кадастровым номером _________________________________________, на котором расположены объекты недвижимости, принадлежащие мне на праве собственности (далее – земельный участок).

1. Сведения о земельном участке:

1.1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры:

_____________________________________________________________________________

(субъект РФ, город, село, и т.д. и иные адресные ориентиры)

_____________________________________________________________________________________

1.2. Категория земельного участка и основное целевое назначение:

_____________________________________________________________________________________

1.3. Ограничения использования и обременения земельного участка:

_____________________________________________________________________________________

1.4. Вид права, на котором используется земельный участок

_____________________________________________________________________________

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

1.5. Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель использует земельный участок _______________________________________________________________________

                                                                      (название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

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

Перечень объектов недвижимости:

	№
	Наименование объекта по данным технического учета (на момент настоящего обращения)
	Наименование объекта в документах о приватизации

(с указанием номера страницы и позиции)
	Собственник
	Реквизиты правоустанавливающих документов (например: план приватизации, договор и т.д.), а также реквизиты свидетельств о регистрации права в РОСРЕЕСТРЕ
	Распределение  
долей в праве  
собственности  
на объект    
недвижимости

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	



Настоящим заявляем, что:

· все объекты недвижимости, расположенные на испрашиваемом земельном участке без каких-либо исключений указаны в данном перечне;

· на испрашиваемом земельном участке отсутствуют не указанные в данном перечне объекты незавершенного строительства, самовольно возведенные  или бесхозяйные объекты недвижимого имущества; 

· на земельном участке отсутствуют объекты недвижимости, находящиеся в собственности иных лиц (не указанных в данном перечне).

· в соответствии со ст. 16 закона «О приватизации государственного и муниципального имущества» мы несем ответственность за полноту и содержание настоящей заявки.

Заявитель: ____________________________________________________________________  
                         (Ф.И.О. руководителя, представителя юридического)                                                 (подпись)

                                                     МП











Настоящим обязуемся с момента подачи настоящей заявки и до момента государственной регистрации права собственности на испрашиваемый земельный участок не отчуждать принадлежащие нам объекты недвижимого имущества, расположенные на данном земельном участке (полностью или по частям).

Заявитель: ____________________________________________________________________  
                      (Ф.И.О. руководителя, представителя юридического)                                                     (подпись)                                     

                                                     МП

2.2. Основания отчуждения объектов недвижимости из государственной собственности: _____________________________________________________________________________

(орган, принявший решение о приватизации объектов недвижимости, реквизиты распорядительного акта)

2.3. Основания  возникновения  права  собственности  на объекты недвижимости у Заявителя:

_____________________________________________________________________________

(основания перехода права собственности, реквизиты документов о переходе права собственности на объект(ы) недвижимости)

Приложение: ____________________________________________________________________________

(перечисляются прилагаемые к заявке документы с указанием оригинал это или копия, а также количества листов в каждом документе)

Заявитель: ____________________________________________________________________  
                         (Ф.И.О. руководителя, представителя юридического)                                                (подпись)

                                      МП


 «__» ____________ 20__ г.

Приложение № 2

 к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление земельных 

участков, находящихся в собственности муниципального 

образования «Веретенинский  сельсовет»Железногорского района, и

 земельных участков государственная и муниципальная 

собственность на которые не разграничена, на 

которых расположены здания, строения, сооружения» 

Перечень документов, необходимых для предоставления земельного участка, занятого объектами недвижимости

1. Заявление о предоставлении земельного участка (на имя Главы Веретенинского сельсовета Железногорского района).

2. К заявлению прилагаются следующие документы:

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

    2) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

    3) Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

    4) Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от регистрации в ЕГРП.

    5) Корпия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством.

    6) Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных номеров) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

         Так же заявителем могут быть предоставлены:

1) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующем о приобретении прав на земельный участок;

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке;

3) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;

4) выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок;

5) уведомление об отсутствии  в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок; 

6) кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него.

Документы, предусмотренные перечнем, представляются либо в двух экземплярах: один из которых подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, либо в виде нотариально удостоверенных копий документов.

Приложение № 3

                     к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление земельных 

участков, находящихся в собственности муниципального 

образования «Веретенинский сельсовет» Железногорского района, и

 земельных участков государственная и муниципальная 

собственность на которые не разграничена, на 

которых расположены здания, строения, сооружения» 

1. 
Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги
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2. Прием и регистрация заявления и документов
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3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
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подготовку проекта решения о предоставлении 

муниципальной услуги
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Обращение Заявителя с документами, согласно перечню, установленному Административным регламентом 


Выяснение предмета обращения Заявителя


Предмет обращения 
в рамках компетенции специалиста органа местного самоуправления?


да


нет


Установление личности Заявителя (проверка документов, удостоверяющих личность и/или полномочий законного представителя)


Проведение первичной проверки представленных документов на предмет соответствия установленным требованиям


Выдача Заявителю Перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги


Информирование Заявителя о сроке оказания услуги


Документы 
соответствуют
установленным требованиям?


Консультирование по перечню и качеству предоставленных документов, указание недостатков в оформлении документов


да


нет


Разъяснение, к какому специалисту органа местного самоуправления, либо в какой орган исполнительной власти (организацию) следует обратиться Заявителю по интересующему  вопросу


Прием документов: оформление заявления, копирование необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сверка представленных Заявителем копий документов с оригиналами)


Заявитель 
настаивает на приеме документов?


нет
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Оформление Расписки (Перечня представленных Заявителем документов) и передача ее Заявителю


Внесение в Журнал регистрации документов сведений:
о приеме (регистрации) заявления и документов;
о способе получения Заявителем результата услуги;
о способе информирования Заявителя
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Поступление пакета документов в структурное подразделение органа местного самоуправления, ответственное за предоставление муниципальной услуги


Рассмотрение заявления и документов, полученных от заявителя, определение должностного лица, ответственного за правовой анализ документов и подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги


Проведение правового анализа документов


Получение информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги из органов и организаций, участвующих в процессе предоставлении муниципальной услуги


Ответственное должностное лицо


Подготовка и направление информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю по каналам почтовой связи


Направление проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) на подпись руководителю органа местного самоуправления


Организация межведомственного взаимодействия: подготовка и направление в установленном порядке информационных запросов в органы и организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги


Руководитель структурного подразделения


Необходимо получение информации из других органов и организаций?


да


нет


Принято положительное решение о предоставлении муниципальной услуги?


нет


да


Передача Решения о предоставлении муниципальной услуги, а также иных документов, предназначенных для выдачи Заявителю, должностному лицу, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги


Подготовка проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) и передача для рассмотрения руководителю структурного подразделения


Руководитель структурного подразделения


Рассмотрение проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа)
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Личное обращение Заявителя за получением консультации


Выяснение цели обращения Заявителя


Предмет 
обращения в рамках 
компетенции специалиста, ответственного за консультирование 
Заявителей?


да


нет


Предоставление информации об условиях и порядке получения муниципальной услуги;
вручение Заявителю Перечня документов, необходимых для получения услуги; разъяснение требований к ним


Разъяснение, к какому специалисту органа местного самоуправления, либо в какой орган исполнительной власти (организацию) следует обратиться Заявителю по интересующему  вопросу


Регистрация Заявителя: установление личности Заявителя, адреса, внесение записи о предоставленной консультации в информационную базу



