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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 10.09.2014 г.                                 № 743-П
г.Пудож
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования, для целей не связанных со строительством»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь  «Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», утвержденным постановлением Администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 г. № 87-П, Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.03.2014 г. №146-П «Об утверждении Сводного перечня муниципальных и государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Пудожского муниципального района, а также услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями Пудожского муниципального района, подлежащих предоставлению в электронной форме», администрация Пудожского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования, для целей не связанных со строительством».
2. Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района.
3. Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в газете «Пудожский вестник».

Глава  администрации 
Пудожского муниципального района                                                                          В.Н.Ересов

Пояснительная записка
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования, для целей не связанных со строительством».

Целью предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования, для целей не связанных со строительством» является повышение качества (оптимизация) рассмотрения обращений граждан в администрацию Пудожского муниципального района.
В проекте административного регламента определены: стандарт предоставления услуги; состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе в электронной форме; формы контроля за исполнением регламента; досудебный порядок обжалования решений действий (бездействий) комитета и его должностных лиц, что позволит своевременно выявлять нарушения прав заявителей и осуществлять привлечение виновных лиц к ответственности.

Проект административного регламента направлен на оптимизацию процедур предоставления муниципальной услуги, упрощение механизма предоставления указанной услуги.

Утверждение административного регламента позволит:

- повысить качество предоставления муниципальной услуги;

- увеличить количество получателей муниципальной услуги;

- повысить уровень информированности граждан о порядке предоставления услуги;

- устранить избыточные административные процедуры;

- упорядочить административные процедуры (действия);

- сократить количество документов, предоставляемых заявителями для оказания услуги;

- уменьшить количество взаимодействий заявителей с должностными лицами комитета;

- сократить срок предоставления услуги, в том числе путем предоставления услуги в электронном виде;

- повысить ответственность должностных лиц за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур. 

Приложение

УТВЕРЖДЁН

                                                                             Постановлением  администрации Пудожского

муниципального района

                                                            от_10.09.2014   №_743-П  

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей, не связанных со строительством»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей, не связанных со строительством»  (далее – Регламент) по вопросам, отнесенным к компетенции Администрации муниципального образования «Пудожский муниципальный район» (далее - Администрация), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для целей не связанных со строительством на территории муниципального образования «Пудожский муниципальный район», определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Регламент, разработанный в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной услуги,  является нормативным правовым актом, устанавливающим сроки и последовательность административных процедур и административных действий органа местного самоуправления муниципального образования Пудожский муниципальный район, осуществляемых по запросу физического или юридического лица в пределах,  установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации,  полномочий. 


Основанием для предоставления земельного участка для целей не связанных со строительством является постановление администрации Пудожского муниципального района.


                              1.1.1. Основные термины и понятия, используемые в Регламенте

Земельный участок - это часть земной поверхности, границы которой определены в соответствии с федеральными законами.

Цели, не связанные со строительством, включают следующие виды разрешенного использования земельных участков:

1) земельные участки, предназначенные для сельскохозяйственного использования, не связанного с размещением объектов недвижимости (огородничество, сенокошение и выпас скота, ведение личного подсобного хозяйства - полевой земельный участок);

2) земельные участки, предназначенные для размещения временных объектов, не являющихся объектами недвижимости;

3) земельные участки, предназначенные для рекреационных нужд (организации досуга и отдыха);

4) земельные участки, предназначенные для размещения автостоянок;

5) земельные участки, предназначенные для открытого складирования стройматериалов, пиломатериалов, грунта и т.д.;

6) земельные участки, предназначенные для благоустройства и озеленения;

7) прочие.

3. К временным объектам, не являющимся объектами недвижимости, относятся:

1) металлические гаражи, "ракушки";

2) металлические хозяйственные строения;

3) объекты мелкорозничной торговой сети (павильоны, киоски, палатки, не являющиеся объектами капитального строительства, а также передвижные средства развозной и разносной торговли);

4) объекты общественного питания и бытового обслуживания (киоски, навесы и другие подобные постройки, не являющиеся объектами капитального строительства, кроме относящихся к мелкорозничной торговой сети);

5) временные постройки, в том числе из сборных и быстровозводимых конструкций (сборно-разборные металлические башни и мачты сотовой и/или радиорелейной связи, рекламные конструкции и т.д.);

6) малогабаритные объекты, предназначенные для использования неограниченным кругом лиц (информационные и платежные терминалы, контейнеры для бытовых отходов и т.д.);

7) иные подобные объекты.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей, не связанных со строительством»  являются  юридические лица и граждане Российской Федерации, в том числе имеющие статус индивидуального предпринимателя. Права иностранных граждан, лиц без гражданства и иностранных юридических лиц на приобретение в собственность земельных участков определяются в соответствии с Земельным Кодексом, федеральными законами.  

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
            Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением по экономике и имуществу администрации Пудожского муниципального района (далее – Управление) по адресу:   Республика Карелия, г. Пудож, ул. Ленина, д. 90, каб. 307.
Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов:  186150 Республика Карелия, г. Пудож, ул. Ленина, д. 90; адрес электронной почты: pudogadm@onego.ru; адрес официального сайта администрации Пудожского муниципального района: www.pudogadm.ru  
Информация по процедуре оказания муниципальной услуги предоставляется при личном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, по электронной почте, посредством размещения информации в средствах массовой информации и на официальном сайте для размещения информации об оказании муниципальной услуги. Указанная информация предоставляется бесплатно.

Для получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в устной, письменной форме и посредством электронной почты в администрацию Пудожского муниципального района (далее – Администрация) по месту его нахождения:

	Контактные телефоны
	График работы

	- по вопросам предоставления земельных участков для целей не связанных со строительством (начальник Управления)
(специалист Управления)
	5-16-51

5-10-89
	пн.-чт. - с 9.00 до  17.15,

пт. – с 9.00 до 17.00,

перерыв – с 13.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье
часы приема с 09.00 до 13.00 ежедневно

	Консультации по вопросам предоставления земельных участков для целей не связанных со строительством (специалист Управления)
	5-10-89
	


Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
Информирование заинтересованных лиц проводится в устной   и письменной форме в следующем порядке:





 

а) специалисты Управления осуществляют индивидуальное устное информирование, принимают меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. При обращении заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Если специалист отдела, принявший звонок, не сможет самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту, или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Управления, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу направить в Администрацию обращение  о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначает другое, удобное для обратившегося лица, время. 
Информирование заинтересованных лиц проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в пункте 1.3 настоящего Регламента;
б)  письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Обращение рассматривается в течение тридцати дней со дня его регистрации. В исключительных случаях срок подготовки ответа на обращение продляется Главой администрации Пудожского муниципального района (далее – Глава администрации), но не более чем на 30 (тридцать) дней с обязательным уведомлением обратившегося. Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию, имя, отчество, номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному    в  обращении.  В  случае  если  в  обращении о предоставлении письменной  консультации  по  процедуре  предоставления  муниципальной  услуги  не  указаны   фамилия  заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, обращение не рассматривается.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги:

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей, не связанных со строительством». 
2.2. Наименование уполномоченного органа,

 непосредственно осуществляющего муниципальную услугу 
Муниципальную услугу по предоставлению земельных участков для целей не связанных со строительством осуществляет Управление по экономике и имуществу администрации Пудожского муниципального района (далее – Управление). При реализации муниципальной услуги Управление взаимодействует с должностными лицами и отделами администрации муниципального района, организациями, учреждениями и предприятиями независимо от форм собственности, расположенными на территории Пудожского муниципального района (далее – организации), службами муниципального района (далее – службы), Государственным комитетом Республики Карелия по управлению государственным имуществом и организации закупок, Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РК.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением  получения услуг, включённых в перечень необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат осуществления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1. решение о предоставлении земельного участка в собственность за плату или бесплатно
2. решение о передаче в аренду земельного участка

3. отказ в предоставлении или передаче земельного участка
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
1. Утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории — 30 дней со дня поступления заявления о предоставлении или передачи земельного участка в собственность или аренду;
2. Решение о предоставлении земельного участка в собственность за плату или бесплатно или решение о передаче в аренду земельного участка - 14 дней со дня предоставления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка.
2.5. Перечень законодательных и нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление муниципальной услуги
—Конституция  Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Собрание законодательства РФ» 04.08.2014 №31, ст.4398) 
—Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12. 2004 г. № 190-ФЗ («Российская газета» №290, 30.12.2004); 

—Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.1.1994 г. № 51-ФЗ (Российская газета» №238, 239, 08.12.1994);

—Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 г. № 14-ФЗ («Российская газета» №23, 06.02.1996, №24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, №27, 10.02.1996);

—Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ («Российская газета» №211-212, 30.10.2001);

—Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ («Российская газета» №202, 08.10.2003);

— Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ («Российская газета» №95, 05.05.2006);

—Федеральный закон от 25.10.2001г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета» №211-212, 30.10.2001);

—Федеральным законом от 24.07.2007г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета» №165, 01.08.2007);

—Федеральным законом от 11.06.2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве» («Российская газета» №115, 17.06.2003);

—Федеральным законом от 24.07.2002 г. № 101-ФЗ  «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» («Российская газета» №137, 27.07.2002);

—Федеральным законом от 07.07.2003 г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» («Российская газета» №135, 10.07.2003);

—Законом Республики Карелия от 19.03.2004 г. № 765-ЗРК «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность» («Карелия», 25.03.2004 №32);
            — Законом Республики Карелия от 10.06.2013 г. № 1712-ЗРК «О некоторых вопросах регулирования земельных отношений в республике Карелия» («Карелия», 25.03.2004 №32);

           — Постановлением Правительства Республики Карелия от 17.04.2014 г. № 120-П «Об установлении арендной платы за использование земельных участков, находящихся в собственности Республики Карелия или государственная собственность на которые не разграничена» («Карелия», 01.05.2014, 33(2485);
— Уставом Пудожского муниципального района (на официальном сайте Пудожского муниципального района);
               —Настоящим Регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель предоставляет в Администрацию заявление о предоставлении или передаче земельного участка  для целей не связанных со строительством (далее «Заявление»). Форма Заявления определена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Заявление должно содержать следующие сведения:

1) фамилия, имя, отчество, адрес проживания, если Заявителем является физическим лицом, индивидуальным предпринимателем;

2) наименование и адрес местонахождения юридического лица, если Заявителем является юридическое лицо;

3) фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о документе, подтверждающем полномочия представителя физического лица, юридического лица или индивидуального предпринимателя действующего от имени Заявителя;

4) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ и номер телефона Заявителя;

5) местоположение земельного участка;

6) ориентировочная площадь земельного участка;

7) вид разрешенного использования земельного участка;

8) испрашиваемое право на земельный участок;

К заявлению прилагаются:

· копия документа удостоверяющего личность Заявителя (заявителей), являющимся физическим лицом, индивидуальным предпринимателем, либо личность представителя физического или юридического лица; 

· копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
· 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 его регистрации в ЕГРП;
· Копия 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
· 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 и адресных ориентиров.
2.6.2. Заявитель вправе по собственной инициативе представить в Администрацию дополнительные сведения.
2.6.3. Запрещено 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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) являются:

 - предоставление заявления и прилагаемых к нему документов с нарушением требований, указанных в пункте 2.6.1.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· отсутствие в заявлении сведений, соответствующих требованиям п. 2.6 настоящего Административного регламента; 

· наличие прав третьих лиц на испрашиваемый земельный участок;

· заявленная цель использования земельного участка не соответствует градостроительным регламентам или правилам землепользования и застройки, установленным для данной территориальной зоны;

· на земельном участке расположены объекты третьих лиц;

· заявление не поддается прочтению.

Решение об отказе или приостановлении в предоставлении муниципальной услуги при наличии данных Заявителя и его почтового адреса доводится до Заявителя в срок не более 30 дней со дня поступления заявления.

2.9. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления земельных участков для целей не связанных со строительством  не имеется.

2.10. Муниципальная услуга по предоставлению земельных участков для целей не связанных со строительством  предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании состоит из времени ожидания заявителя  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 10 минут. Максимальное время предоставления ответа составляет 5 минут.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время (превышающее указанное выше), должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заинтересованных лиц, время для устного информирования.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
1) Письменные обращения и обращения посредством электронной формы получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента получения обращения.
2) Информирование получателей муниципальной услуги по процедуре ее предоставления по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Управления. 
3) Регистрация письменных обращений и обращений посредством электронной почты возложена на ведущего специалиста Управления делами  администрации Пудожского муниципального района. Обращение регистрируется в журнале обращений в течение одного дня.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальной услуги, к местам ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 1.3 настоящего Регламента;

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

Рабочее место руководителя Управления оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать осуществление  муниципальной услуги в полном объеме.



Специалисту, ответственному за осуществление  муниципальной услуги, выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для осуществления  муниципальной услуги.
Помещение администрации Пудожского муниципального района, где осуществляется данная услуга, должно быть оборудовано информационной вывеской о наименовании органа.






Информационная вывеска должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы её хорошо видели посетители.
Помещение должно быть оборудовано осветительными приборами. На территории, прилегающей к месторасположению органа управления администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.
Вход и выход из помещения для приема представителей организации оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

В  местах приема предусматривается наличие доступных мест общественного пользования (туалетов).
Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете руководителя органа управления администрации. В служебном кабинете, где проводится прием заявителей, предусмотрена возможность для копирования документов и материалов, в том числе на электронные носители.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

-территориальная  доступность  к месту предоставления муниципальной услуги;
- точность исполнения муниципальной услуги;
- простота  и  ясность изложения информационных материалов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении
муниципальной услуги;
- короткое время ожидания при получении результата муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка специалиста отдела Управления администрации Пудожского муниципального района;
- культура обслуживания заявителей;
- удобный график работы отдела Управления администрации Пудожского муниципального района;
- строгое соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностного лица (специалиста) отдела Управления администрации Пудожского муниципального района.

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной

форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи запроса (заявления) в электронном виде;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса (заявления);

- ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги.

Также имеется возможность получения муниципальной услуги  в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг. 
III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. Прием и регистрация заявления.
2. Предварительное рассмотрение заявления. 

3.Утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. 

4. Решение о предоставлении земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо передача в аренду земельного участка.
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена на блок-схеме в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация заявления о предоставлении земельного участка для целей не связанных со строительством (далее «Заявление»). Примерная форма заявления Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту.

Прием и регистрация Заявления осуществляется ведущим специалистом Управления делами администрации Пудожского муниципального района.
3.2.2. Результатом административной процедуры является передача на рассмотрение Управлению по экономике и имуществу администрации Пудожского муниципального района (далее - Управление) зарегистрированного Заявления.

3.3. Предварительное рассмотрение заявления.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Управлением на рассмотрение зарегистрированного Заявления.

3.3.2. Руководитель Управления  в течение 1 рабочего дня со дня поступления к нему заявления определяет Исполнителя и направляет ему Заявление для рассмотрения. 

3.3.3. Исполнитель осуществляет проверку полноты представленных документов и сведений, извещает руководителя Управления о необходимости вынесения вопроса о предоставлении земельного участка для целей не связанных со строительством на рассмотрение комиссии по рассмотрению заявок по выбору и предоставлению земельных участков из земель находящихся в государственной и муниципальной собственности и принятию решений о предоставлении земельных участков на территории Пудожского муниципального района (далее – комиссия).

3.3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.8. настоящего Административного регламента, Исполнитель готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с обоснованием причин такого отказа и направляет Главе администрации, либо лицу, его замещающему для подписания. Примерная форма уведомления об отказе определена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

3.3.5. Результат административной процедуры: предоставление заявителю выписки из протокола комиссии, направление/вручение заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане  или кадастровой карте соответствующей территории.

3.4.1. На основании генерального плана соответствующего поселения, публичной кадастровой карты специалист Управления производит осмотр испрашиваемого земельного участка, необходимые замеры и составляет схему расположения земельного участка в определенном масштабе.
         3.4.2. Специалист Управления согласовывает схему расположения земельного участка с начальником Управления и осуществляет подготовку проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка. Проект постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка согласовывается начальником Управления и в течение 1 дня направляется в порядке делопроизводства на согласование в отделы  Администрации. Согласованный проект постановления  передается в приемную Администрации для предоставления на утверждение главе Администрации. 
3.4.3. Результат административной процедуры:  направление/вручение Заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
3.5. Решение о предоставлении земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо передача в аренду земельного участка.
3.5.1. Основанием для начала настоящей административной процедуры является предоставление Заявителем кадастрового паспорта земельного участка и отсутствие иных заявлений  по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка. 

Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ, обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»,  представляет в администрацию Пудожского муниципального района кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка.

3.5.2. Исполнитель, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления администрации о предоставлении земельного участка в аренду, согласовывает его в установленном порядке с должностными лицами и передает Главе администрации или лицу, его замещающему, для утверждения, а также готовит проект договора аренды (купли-продажи).
3.5.3. В случае,  если до  истечения месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка, на данную публикацию поступили заявления иных лиц, такие земельные участки предоставляются в аренду на торгах. Торги по продаже земельного участка  или права на заключение договора аренды земельного участка проводятся в соответствии с Земельным кодексом РФ, Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2002  года № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков». 

3.5.4. Результатом административной процедуры является издание постановления о предоставлении земельного участка в аренду для целей не связанных со строительством, либо направление/ вручение Заявителю уведомления о проведении торгов (конкурса/аукциона).
Раздел IV. Порядок и формы контроля за выполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения административных процедур по предоставлению услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений должностными лицами осуществляется начальником
 Управления. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Управления настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов администрации Пудожского муниципального района, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления не реже одного раза в месяц.

4.2. Могут быть проверки плановые (осуществляться на основании годовых планов работы Управления) и внеплановые. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.


4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность сотрудников Управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства РФ.








4.4. Проверки полноты и качества предоставления услуги, назначаемые главой администрации Пудожского муниципального района либо лицом его замещающим, курирующим данное направление деятельности, могут осуществляться на основании нормативно-правовых актов, соответствующих локальных актов уполномоченного органа, а также в связи с личными обращениями получателей услуги. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные или тематические проверки). Данные проверки могут проводиться путём выявления и устранения нарушения порядка   и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрения, принятия решений  и  подготовке ответов  на  обращения  заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с федеральным и региональным законодательством.

         4.6. Со стороны граждан, их объединений и организаций может осуществляться текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по соблюдению сроков и качества  предоставления услуги
Раздел V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа Управления, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования, для целей не связанных со строительством»

В администрацию Пудожского муниципального района

От
_________________________
(Ф.И.О., паспортные данные, наименование юридического лица)

______________________________________________
                   Адрес и номер телефона Заявителя:


Заявление 

Прошу предоставить земельный участок, расположенный по адресу:

_____________________________________________________________________________________

вид разрешенного использования: ________________________________________________

испрашиваемое право___________________________________________________________

                                                                             ( в аренду, в собственность)

площадь испрашиваемого земельного участка: __________________ (кв.м.) сроком на  _______________________(при оформлении земельного участка в аренду)

Приложение:

· копия документа удостоверяющего личность Заявителя (заявителей), являющимся физическим лицом, индивидуальным предпринимателем, либо личность представителя физического или юридического лица; 

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

· 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 его регистрации в ЕГРП;

· Копия 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

· 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 и адресных ориентиров.

«____» ____________ 20 ___ г.                   _________________________________________________      

                                                                       (Ф.И.О., подпись - для физических лиц и индивидуальных     предпринимателей, должность, печать - для юридических лиц)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков из состава земель, 
государственная собственность на которые не разграничена или
 находящихся в собственности муниципального образования, 
для целей не связанных со строительством»

[image: image2.emf]   


Республика Карелия                               

         Администрации Пудожского                 

муниципального района                                              
186150 г. Пудож, ул. Ленина, 90                                                  
Тел. 5-17-33, 5-13-52

E-mail: pudogadm@onego.ru 

от _______________ № ____________                             
   на № ________от _________
Администрация Пудожского муниципального района в ответ на Ваше заявление сообщает об отказе в предоставлении земельного участка, по следующим основаниям: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(с указанием конкретного основания и ссылкой на нормы Федерального закона и пункта Административного регламента)

Вы вправе повторно обратиться за предоставлением земельного участка при условии соблюдения действующего законодательства Российской Федерации.

Глава администрации Пудожского муниципального района
Ф.И.О., номер телефона исполнителя

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков для целей не связанных со строительством»

Прием и регистрация заявления 

















Прием и регистрация заявления





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Нет





Предварительное рассмотрение заявления





Да





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа Главе администрации для подписания.











При поступлении иных заявлений на публикацию направление уведомления Заявителю  о проведении торгов по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка  с предложением об участии в торгах








Направление/вручение Заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане 





По предъявлению Заявителем кадастрового паспорта и отсутствие иных заявлений на публикацию


издание распоряжения о предоставлении земельного участка








При поступлении иных заявлений на публикацию принятие решения о проведении торгов, а так же  направление уведомления Заявителю  о проведении торгов по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка  с предложением об участии в торгах








Заключение договора аренды земельного участка без проведения торгов








Заключение договора аренды/купли-продажи земельного участка по результатам торгов








Подписание сторонами договора аренды земельного участка/ направление Заявителю договора для подписания








Получение Заявителем договора аренды/купли-продажи земельного участка








(Ф.И.О. физического лица, адрес местонахождения)
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