АДМИНИСТРАЦИЯ

НОВОХОПЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«17»  11    2010г.    № 630

г. Новохоперск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги

С целью повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование в установленных действующим законодательством случаях», создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование в установленных действующим законодательством случаях».

2. Опубликовать постановление на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Сергеева Н.В.

Глава администрации муниципального района    В.Т. Петров

Утвержден

Постановлением администрации

Новохоперского муниципального района

от «17» 11  2010г. № 630

Административный регламент

Новохоперского муниципального района Воронежской области  по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление   земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование  в установленных действующим законодательством случаях.

1. Общие положения

1.1 Наименование муниципальной услуги и цель административного регламента

Административный регламент оказания муниципальной услуги по  предоставлению  земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование  в установленных действующим законодательством случаях разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по предоставлению вышеуказанных земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области. 

1.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

1.2.1. Отдел при предоставлении земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование руководствуются: Земельным кодексом Российской Федерации;  Гражданским кодексом Российской Федерации часть первая и часть вторая; Федеральными законами: от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» от 17.04.2006 № 53-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральный закон «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»,  от 6.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

1.3 Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу и перечень организаций, с которыми осуществляется взаимодействие в процессе предоставления муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется специалистами Отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области  (далее - Отдел).

При исполнении муниципальной услуги в целях получения необходимых документов и сведений осуществляется взаимодействие с:

Федеральной налоговой службой;

Федеральным агентством по управлению федеральным имуществом и территориальными управлениями;

органом по управлению государственным имуществом Воронежской области;

органами Роснедвижимости по Воронежской области;

администрациями муниципальных образований;

органами (организациями) технического учета и технической инвентариза​ции;

управлением Федеральной регистрационной службы по Воронежской облас​ти.

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

1.4 Предоставление услуги осуществляется бесплатно

2. Требования, предъявляемые к порядку предоставления  муниципальной услуги

2.1.1. Результатом оказания муниципальной услуги будут являться: 

-  предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование для последующей регистрации права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком  в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;  

Юридическим лицам обеспечивается своевременное рассмотрение документов, комфортное и быстрое прохождение всех формальностей, связанных с предоставлением земельных участков в  постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование.  При этом заявитель не тратит время на ожидание в очереди, сдача документов происходит в комфортных условиях - в кабинете,  оборудованная специальным местом для приема посетителей и не превышает десяти минут, как при сдаче документов, так и при их выдаче.

2.1.2. Уполномоченный орган находится по адресу:

397400,  Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская,26

2.1.3.Контактный телефон: (847353) 3-13-60, адрес электронный почты ( е-mail): kumi36 @ mail. ru.

График работы Уполномоченного органа:

Понедельник с 8 часов  00 минут до 17 часов 00 минут

Вторник с 8 часов  00 минут до 17 часов 00 минут

Среда с 8 часов  00 минут до 17 часов 00 минут

Четверг с 8 часов  00 минут до 17 часов 00 минут

Пятница с 8 часов  00 минут до 17 часов 00 минут

Перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут

Выходные дни суббота, воскресенье.

2.1.5. Взаимодействие должностных лиц Отдела с получателями муниципальной услуги должно быть максимально корректным, чутким и вежливым. Должностные лица Отдела проводят анализ вопросов для понимания требований и ожиданий потребителей и предоставления наилучшего качества муниципальной  услуги. В целях информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудников, которые их обслуживают, должностные лица Отдела  обеспечиваются личными  табличками. 

Все консультации, а также предоставленные сотрудниками в ходе консультаций документы, являются бесплатными.

Заявитель может свободно выбирать варианты получения личной консультации: в режиме личного общения, по телефону.

 Консультации по телефону оказываются в соответствии с графиком работы  Отдела.

 2.1.6. Получателями муниципальной услуги по предоставлению  земельных участков в  постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование являются:

- государственные и муниципальные учреждения,

- казенные предприятия, 

- органы государственной власти и органы местного самоуправления

-  центры исторического наследия Президентов РФ, прекративших исполнение своих полномочий.

2.1.7. Для получения муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование юридическое лицо представляет в Отдел:

- заявление о предоставлении земельного участка в аренду по утверждённой форме (Приложение № 1). Заявление может быть заполнено машинописным способом. В случае заполнения заявления рукописным способом записи в заявлении производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами) Юридические  лица подают заявления, подписанные уполномоченным лицом на письменном бланке с указанием исходящих реквизитов либо заявление, заверенное печатью;                                         

-    план границ земельного участка либо кадастровую карту (план) земельного участка в виде выписки из государственного земельного кадастра,   состоящую из разделов В.1., В.2.;

-     копию документов, устанавливающих разрешенное использование, категорию, правообладателя и право, на котором используется земельный участок;

  -   выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (или нотариально заверенную копию такой выписки) - для юридических лиц; копию документа, удостоверяющего личность, - для граждан;

 -   документы, подтверждающие право пользования на   объекты недвижимости, находящиеся на земельном участке; 

-  доверенность, оформленную надлежащим образом (в случае подачи заявления представителем Заявителя);

 -  иные документы, требование о предоставлении которых установлено федеральными законами;

-  опись представленных документов в двух экземплярах.

2.1.8. Отдел в течение 14 дней с момента поступления заявления принимает решение о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование. При несоответствии представленных документов требованиям законодательства, Отделом принимается решение об отказе в предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование. При  отказе в предоставлении земельного участка в  постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование заявителю в течение 7  дней направляется письменное уведомление с изложением причин отказа и возвращается  заявление с представленными документами.

2.2. Требования к  размещению органа предоставления

Здание (строение), в котором расположен Отдел, должно находится в  пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

2.2.1. Требования к парковочным местам

На территории, прилегающей к месторасположению Отдела, должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. 

2.2.2. Требования к оформлению входа в здание

Здание (строение), в котором расположен Отдел, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

Центральный вход в здание Отдела оборудуется пандусами для людей с ограниченными возможностями и информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Отделе, осуществляющем предоставление услуги:

- Наименование;

- Место нахождения;

- Режим работы.

2.2.3. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной функции, 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» 

2.2.4. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную функцию, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами  на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме. 

     2.2.5. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

- системой кондиционирования воздуха;

- системой охраны;

- аптечкой для оказания доврачебной помощи;

    Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

        2.2.6. Помещения для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.2.7. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.2.8. Должностные лица, ответственные за исполнение  муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички  на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Заявление о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование юридическим лицам с комплектом документов представляется ответственному должностному лицу – специалисту Отдела в течение всего рабочего времени рабочей недели. 

2.3.2. Должностное лицо – специалист Отдела осуществляет проверку комплектности пакета документов в присутствии заявителя с момента поступления заявления и за время достаточное для совершения этого действия.

2.3.3. Выдача документов производится в любое удобное для получателя услуги время специалистом Отдела в течение всего рабочего времени рабочей недели. 

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Решение об отказе в предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование принимается в случае:

-      обращения неправомочного лица;

- отсутствия документов, указанных в пункте 2.1.7. Административного регламента;

-    несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства.

3. Административные процедуры

            3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Основания для начала действий

Для получения муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, получатели вышеназванной муниципальной услуги, указанные в п. 2.1.6. Административного регламента, представляют в Отдел нарочно либо письменно по указанному в п. 2.1.2. Административного регламента адресу документы согласно п. 2.1.7. Административного регламента, с целью их регистрации в установленном порядке.

3.1.2.  Должностные лица, ответственные за выполнение действий

Выполнение действий по оказанию муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в аренду осуществляется соответствующими должностными лицами – специалистами Отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района.

3.1.3. Последовательность действий Специалиста при предоставлении муниципальной услуги

    Специалист:

    -      проверяет наличие документов согласно представленной описи;

-   ставит на втором экземпляре описи штамп с датой  получения заявления и назначает дату выдачи решения; 

    - следит за соблюдением  сроков исполнения предоставления услуги.    

    - проверяет заявление и представленные документы на полноту и правильность их оформления, а также на соответствие требованиям, установленным п. 2.1.7. настоящего Административного регламента;

   - в случае выявления несоответствия представленных или поступивших по почте документов требованиям,  не позднее чем в семидневный срок со дня поступления заявления со всеми документами в Отдел, направляет в адрес Заявителя письменное сообщение, в котором указывается конкретная причина невозможности рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование и предложение о предоставлении недостающих документов либо недостающей информации с установлением конкретного срока их предоставления.

- в случае не предоставления Заявителем в установленный срок недостающих документов либо недостающей информации Сотрудник докладывает об этом руководителю либо лицу, исполняющему его обязанности, для принятия решения о продлении срока исполнения муниципальной услуги;  

    - на основании экспертизы представленных документов в течении 7 дней готовит  проект постановления  администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, либо обоснованный отказ в его предоставлении;

- подготовленный проект постановления о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование земельного участка представляет для согласования с правовым отделом, а затем направляется на подпись Главе администрации муниципального района либо лицу, исполняющему его обязанности;

После подписания постановление  выдается   заявителю; 

- удостоверяется, что Получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлено решение, либо лицо, на кого надлежащим образом оформлена доверенность на получение постановления; 

  - предлагает Получателю  перед выдачей постановления проверить правильность внесенных в решение сведений; 

- разъясняет Получателю права и обязанности по постановке на кадастровый учет предоставляемого земельного участка, в том числе обязанности по регистрации права постоянного (бессрочного) пользования  земельным участком в Управлении Федеральной регистрационной службы по Воронежской области в соответствии с п.1 ст.4 Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».;

- предлагает Получателю расписаться в журнале регистрации  выдачи постановлений;

- передает Получателю необходимое количество экземпляров  решений о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование  земельного участка в форме постановления Главы администрации муниципального района. 

3.1.4. Срок выполнения 

В случае соответствия заявления и поступивших с ним документов требованиям, установленным пунктами 2.1.7. настоящего Административного регламента, 
муниципальная услуга по предоставлению земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование  исполняется в течение 14 дней с момента поступления заявления и необходимых документов.

   Днем поступления считается дата представления в Отдел Заявителем заявления и документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом либо - в случае направления их в письменном виде - день их получения.

    В случае предоставления Заявителем документов не в полном объеме, содержащих неполную информацию либо оформленных с отклонениями от установленных настоящим Административным регламентом требований или не предоставления по письменному запросу Отдела в установленный срок недостающих документов либо недостающей информации, необходимых для выполнения муниципальной услуги, срок выполнения государственной услуги может быть дополнительно продлен, в соответствии с действующим законодательством. 

3.1.5. Решения (варианты решений) по предоставлению муниципальной услуги

   Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование земельного участка оформляется в форме постановления Главы администрации муниципального района, а отказ в его предоставлении оформляется в форме письменного уведомления.   

3.1.6. Отказ в предоставлении услуги. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть подготовлено в случаях, указанных в п. 2.3.1. настоящего Административного регламента. В случае если содержание документов, предусмотренных п. 2.1.7. настоящего Административного регламента, не соответствует установленным требованиям, Отдел вправе  отклонить заявление, путем его возврата заявителю в течение 5 дней либо направить письменный запрос о дополнительном  предоставлении необходимых для выполнения муниципальной услуги документов.

По истечении срока для предоставления Заявителем дополнительно необходимых для выполнения услуги документов и их не предоставлении  Отдел вправе отказать в предоставлении услуги. При принятии решения об отказе в предоставлении земельного участка в  постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование Заявителю направляется письменное уведомление с изложением оснований для отказа.

3.1.7. Фиксирование и учёт результата

Принятые  решения учитываются в журнале регистрации и выдачи постановлений (Приложение № 3).

3.2. Инфраструктура обслуживания 

Время ожидания заявителя в очереди для подачи заявления и необходимых документов – максимально 10 минут.

Время приема и регистрации заявления и необходимых документов – максимально 10 минут.

Время получения документов по исполненной государственной услуге  – максимально 10 минут.

Прием получателей муниципальной услуги может осуществляться по предварительной записи по телефону. 

Прием получателей муниципальной услуги осуществляться в специально оборудованном помещении – в кабинете, оборудованном  специальным местом для приема посетителей. В здании администрации устанавливается информационный стенд со справочной информацией

Справки и консультации можно получить по телефонам или по адресу места нахождения Отдела.

 4.    Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

4.1. Обжалование решения, действия (бездействия). Заявители могут обратиться с жалобой на действие (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее - жалоба), устно или письменно к руководителю Отдела.  В письменной жалобе указываются: - фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя); - полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); - контактный почтовый адрес; - предмет жалобы; - личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя). Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.  Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5  дней после принятия решения.
Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, фиксируются в журнале входящих документов с указанием: - решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекших за собой жалобу заинтересованного лица; - применения мер ответственности к исполнителю, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие). Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
4.2 .Судебное обжалование.

Судебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение  № 1

к Административному регламенту

Главе администрации муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить земельный участок в постоянное (бессрочное) пользование, либо безвозмездное срочное пользование  сроком на_____________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________
(наименование учреждения.)

площадью________кв.м   с целью использования: _________________________________________________

по адресу: _________________________________________________________

Приложения:

1. План границ земельного участка либо кадастровая карта (план) земельного участка в виде выписки из государственного земельного кадастра, выданная на дату __________________,  состоящая из разделов В.1., В.2.;

2. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц  - для юридических лиц; 

4. Доверенность, оформленная надлежащим образом (в случае подачи заявления представителем заявителя);

5. Представитель юридического лица дополнительно представляет учредительные документы юридического лица для обозрения, 

           6. Иные документы, требование о предоставлении которых установлено федеральными законами;

7. Опись представленных документов в двух экземплярах.

Заявитель: __________________________________________________ ________________

             (Ф.И.О., должность представителя юр. лица / Ф.И.О. гражданина)                     (подпись)

Дата: «___»_______________ 200 __г.                                                                                                                            МП

БЛОК-СХЕМА

По предоставлению муниципальной услуги «Предоставление   земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование  в установленных действующим законодательством 

случаях.
Начало предоставления муниципальной услуги:


Обращение заявителя муниципальной услуги





Консультация заявителя муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления с документами





Передача заявления специалисту, ответственному за подготовку постановления опредоставлении зем. уч. в пос. бесср. пользование 





Проведение экспертизы заявления с документами





Подготовка постановления о предоставлении зем. уч. в постоянное бессрочное пользование





Подготовка сообщения об отказе в предоставлении в бессрочное пользование





Согласование и подписание проекта постановления 





Подписание постановления о предоставлении зем. уч. в постоянное бессрочное пользование





Согласование и подписание сообщения об отказе в предоставлении бессрочное пользование 





Регистрация сообщения об отказе в предоставлении в постоянное бессрочное пользование








