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  АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СЫЧЁВСКИЙ РАЙОН»  СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  23 мая 2012 года  № 209
          г. Сычёвка.

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в собственности муниципального образования собственникам зданий, строений, сооружений расположенных на этих земельных участках» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ                   «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Администрация муниципального образования «Сычёвский район»

п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в собственности муниципального образования собственникам зданий, строений, сооружений расположенных на этих земельных участках» (далее - Административный регламент).

2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сычевские вести».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по земельным и имущественным отношениям Администрации  муниципального образования «Сычевский район» Смоленской области В.Л.Соловьеву.
4. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Сычевский район» Смоленской области от 30.06.2011 года №304 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в собственности муниципального образования собственникам зданий, строений, сооружений расположенных на этих земельных участках»». 
Глава Администрации муниципального образования                                       Е.Т.Орлов
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Сычевский район» 
Смоленской области 

от 23.05.2012 года № 209
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в собственности муниципального образования собственникам зданий, строений, сооружений расположенных на этих земельных участках»

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в собственности муниципального образования собственникам зданий, строений, сооружений расположенных на этих земельных участках» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Сычевский район» Смоленской области (далее  – Администрация) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Термины, используемые в административном регламенте

В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Сычевский район» Смоленской области;
заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.
1.3. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
Право на получение муниципальной услуги имеют:

- граждане и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности, имеющие в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, государственная собственность на которые не разграничена или в собственности муниципального образования «Сычевский район» Смоленской области;

- от имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- от имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники (далее - заявитель).

1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.4.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почте Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 215280, Смоленская область, г. Сычевка, пл. Революции, д.1.

Администрация (структурное подразделение Администрации – отдел по земельным и имущественным отношениям) осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник:
	с 9-00 до 13-00;  с 14-00 до 18-00

	Вторник:
	с 9-00 до 13-00;  с 14-00 до 18-00

	Среда:
	с 9-00 до 13-00;  с 14-00 до 18-00

	Четверг:
	с 9-00 до 13-00;  с 14-00 до 18-00

	Пятница:
	с 9-00 до 13-00;  с 14-00 до 18-00

	Перерыв:
	с 13-00 до 14-00 


Справочные телефоны, факс: 4-18-33, 4-11-30, 4-13-44.

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://www.admin.smolensk.ru/~sychevka/, адрес электронной почты: sychevka1.adm@mail.ru.

1.4.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации; 

2)на Интернет-сайте Администрации:http://www. admin.smolensk.ru/~sychevka/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 
3) в средствах массовой информации: в газете «Сычевские вести»;
4) на региональном портале государственных услуг.
1.4.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.4.5. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам: 

- о категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

- о перечне документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- о требованиях к заверению документов и сведений; 

- по входящим номерам, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы; 

- о необходимости представления дополнительных документов и сведений.

1.4.6. При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. 

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина. 

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу. 

1.4.7. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

1.4.8. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

1.4.9. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

1.4.10. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в собственности муниципального образования собственникам зданий, строений, сооружений расположенных на этих земельных участках».  

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования» Сычевский район» Смоленской области. Структурным подразделением Администрации муниципального образования «Сычевский район» Смоленской области, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел по земельным и имущественным отношениям Администрации муниципального образования «Сычевский район» Смоленской области.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для предоставления земельных участков, в том числе по поручению заявителя, и с целью получения информации для проверки сведений, представленных заявителем, ответственное структурное подразделение администрации муниципального образования может осуществлять взаимодействие с:

- администрациями городского и сельских поселений муниципального образования «Сычевский район» Смоленской области;

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области;

- Федеральной налоговой службой РФ;
- другими органами, организациями и  учреждениями.
2.2.3. При получении документов, необходимых для предоставления земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования «Сычевский район», собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих земельных участках, заявитель взаимодействует с организациями и предпринимателями выполняющими кадастровые работы и имеющими соответствующие лицензии.

Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».
2.2.4. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Сычевской районной Думы от 30 мая 2011 года № 93 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении услуг». 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановление о предоставлении земельного участка в собственность;

- постановление о предоставлении земельного участка в аренду;

- постановление о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование;

- постановление о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

- заключение договора аренды земельного участка;

-заключение договора безвозмездного срочного пользования земельным участком;

- заключение договора купли-продажи земельного участка;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 45 дней с момента обращения заявителя.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

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

Земельным кодексом Российской Федерации;

          Гражданским кодексом Российской Федерации;
  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

         Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
         Федеральным Законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ                                        «О государственном кадастре недвижимости»; 

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральным законом от 15 апреля 1998 года № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;

Федеральным законом от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

         законом Смоленской области от 05.04.2002 № 36-з «Об установлении цены земли на территории Смоленской области»;

          законом Смоленской области «Об установлении цены земельного участка на территории Смоленской области» от 29.09.2009 года № 81-з; 
законом Смоленской области от 02.08.2002 № 58-з «О нормах предоставления земельных участков»;
приказ Минэкономразвития РФ от 13.09.2011 № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»; 

постановлением Администрации Смоленской области от 28 ноября 2006 г.            № 416 «О порядке сдачи в аренду земельных участков, находящихся в государственной собственности Cмоленской области»;
         решением муниципального образования «Сычевский район» Смоленской области от 30 января 2007 года № 197, принятым Сычевской районной Думой «О нормах предоставления земельных участков в собственность граждан для индивидуального жилищного строительства (обслуживания жилых домов) и для ведения личного подсобного хозяйства»;
решением муниципального образования «Сычевский район» Смоленской области от 11 мая 2006 года № 124, принятым Сычевской районной Думой «Об утверждении Положения о порядке регулирования земельных отношений на территории муниципального образования «Сычевский район» Смоленской области»;
иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Смоленской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Смоленской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

1) заявление (приложение № 2);

2) Документ, подтверждающий право физического или юридического лица на приобретение земельного участка в собственность за плату:
а) постановление Администрации муниципального образования Смоленской области;
б) решение суда.
3) Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица:
а) паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

б) паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации;

в) дипломатический паспорт;

г) служебный паспорт;

д) паспорт моряка (удостоверение личности моряка);
е) вид на жительство;
ж) разрешение на временное проживание;

з) документ, подтверждающий признание беженцем (удостоверение беженца);

и) удостоверение личности военнослужащего;
к) справка об освобождении из места лишения свободы.

4) Документы, подтверждающие  регистрацию  физического лица в качестве индивидуального предпринимателя:

а) свидетельство (копию свидетельства) о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

б) выписка из ЕГРИП.

5) Документы, подтверждающие регистрацию  юридического лица:

а) свидетельство (копию свидетельства) о государственной регистрации юридического лица;

б) выписка из ЕГРЮЛ.

6) Учредительные документы:

а) устав юридического лица.

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

а) приказ, либо контракт о назначении руководителя юридического лица;

б) оформленная в установленном порядке доверенность представителя.

8) Банковские реквизиты.

9)  Копии правоустанавливающих документов на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

10) Выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, находящееся на приобретаемом земельном участке.

11) Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок

12) Кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости.

2.6.2. Запрещено требовать 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.
2.6.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской  области, муниципальными правовыми актами.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7.2. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.
2.7.3. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.7.1 настоящего Административного регламента.

2.7.4. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
2.7.5. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

  2.8.1. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

2.8.2. Не представлены документы, определенные в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента.

2.8.3. Представленные документы ненадлежащим образом заполнены, не соответствуют законодательству Российской Федерации. 

2.8.4. Представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.8.5. Изъятие заявленного земельного участка из оборота.

2.8.6. Установление федеральным законом запрета на предоставление земельных участков, с распространением условий запрета на заявленный земельный участок.

2.8.7. Резервирование заявленного земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования.

2.8.8. Отсутствие свободного земельного участка.

2.8.9. Отсутствие полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги требуется обращение:
2.9.1. В Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области для получения:
- выписки из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке;

- выписки из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок;
- кадастрового паспорта земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости.
2.9.2. В Федеральную налоговую службу РФ для получения:

- свидетельства (копии свидетельства) о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;
- выписки из ЕГРИП;
- свидетельства (копии свидетельства) о государственной регистрации юридического лица;
- выписки из ЕГРЮЛ.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 

каждой муниципальной услуги

2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.
2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
         1) прием и регистрация заявления и документов; 

2) направление на исполнение;

3) проверка содержания и полноты, предоставленных документов; 

4) оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

5) подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка, его согласование и подписание;

6) подготовка проектов договоров купли-продажи, передачи в безвозмездное срочное пользование и аренды земельных участков;
7) направление и выдача документов.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения:
   3.3.1.  Прием и регистрация заявления и документов

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.
В заявлении должны быть указаны:

1) цель использования земельных участков;

2) испрашиваемое право на предоставляемые земельные участки (в собственность или аренду);

3) срок аренды земельных участков;

4) предполагаемое местоположение земельных участков.

При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте уполномоченное лицо, передает поступившее заявление специалисту Администрации, ответственному за прием и регистрацию входящих документов. 

При личном обращении заявителя начальник отдела по земельным и имущественным отношениям Администрации (далее – Отдел) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя и направляет заявление с пакетом необходимых документов специалисту Администрации, ответственному за прием и регистрацию входящих документов.

Начальник Отдела также проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7.1. настоящего Административного регламента, а также сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов.
В случае отсутствия документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, ответственный специалист направляет запрос (запросы) для получения необходимых документов или сведений по каналам межведомственного взаимодействия в соответствии с Порядком межведомственного взаимодействия.

После получения недостающих документов или сведений по каналам межведомственного взаимодействия ответственным специалистом проводится проверка представленных документов и полученных сведений на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.8 настоящего административного регламента.
В случае если представленные документы и сведения, полученные по каналам межведомственного взаимодействия, не содержат полной информации, но возможно устранение противоречий, неточностей в процессе рассмотрения документов, ответственный специалист уведомляет заявителя о необходимости устранения данных недостатков. В случае если замечания не устранены в указанный срок, ответственный  специалист готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

В случае выявления неустранимых оснований для отказа ответственный  специалист готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Управляющий делами Администрации, ответственный за прием входящих документов, передает принятое заявление на рассмотрение Главе Администрации муниципального образования.

Продолжительность административной процедуры – не более 3 рабочих дней.

3.3.2. Направление на исполнение

Основанием для начала процедуры передачи заявления начальнику Отдела является визирование заявления Главой Администрации муниципального образования.

Принятое заявление и прилагаемые к заявлению документы передаются Управляющей делами на рассмотрение начальнику Отдела не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем получения документов с резолюцией Главы Администрации муниципального образования.

Начальник Отдела рассматривает пакет документов заявителя и отписывает его на исполнение уполномоченному лицу в отдел.

Продолжительность административной процедуры не более 3 рабочих дней.

3.3.3.  Проверка содержания и полноты представленных документов

Основанием для начала процедуры проверки содержания и полноты документов, представленных заявителем, является получение уполномоченным лицом, специалистом, комплекта документов заявителя от начальника Отдела.

Специалист, ответственный за проверку, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, а именно:

- проверяет правильность оформления доверенности на осуществление действий, в случае если комплект документов был получен от представителя заявителя;

- устанавливает факт проживания заявителя на территории Российской Федерации на основании документа, удостоверяющего личность;

- устанавливает факт временной регистрации для иностранных граждан и лиц без гражданства, в том числе и беженцев, проживающих на территории Российской Федерации.

При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист, ответственный за проверку, выясняет отсутствие таких обременений как:

- изъятие земельного участка из оборота;

- установление федеральным законом запрета на предоставление земельных участков, с распространением условий запрета на заявленный земельный участок;

- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;

- отсутствие земельного участка необходимой площади и размещения.

Специалист, осуществляющий проверку, делает вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду заявителю, предусмотренных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, специалист готовит письмо об отказе в предоставлении земельного участка заявителю, в соответствии с пунктом 3.3.4. настоящего регламента. 
Продолжительность административной процедуры – не более 6 рабочих дней.

3.3.4. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги 
при наличии оснований
Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является выявление сотрудником, осуществляющим проверку содержания и полноты документов, оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, и подготовка им письменного уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В письме об отказе специалист, ответственный за проверку, указывает свои инициалы, должность и дату составления. 

Мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается на подпись Главе Администрации муниципального образования (далее – Глава Администрации) и начальнику Отдела, к которому прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.

Глава Администрации и начальник Отдела рассматривает мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы. По итогам рассмотрения Глава Администрации и начальник Отдела подписывает отказ или возвращает его на доработку.

Продолжительность административной процедуры не более 3 рабочих дней.

3.3.5. Подготовка проекта постановления  о предоставлении земельного участка, его согласование и подписание

Основанием для начала процедуры подготовка проекта постановления  о предоставлении земельного участка, его согласование и подписание является предоставление заявителем передача пакета сформированных документов и отсутствие оснований для отказа в предоставлении земельного участка. 

Специалист Отдела готовит проект постановления о предоставлении земельного участка заявителю и передает на согласование начальнику Отдела, к которому прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.

Начальник Отдела рассматривает проект постановления о предоставлении земельного участка заявителю в течении одного рабочего дня и ставит визу согласования.

Начальник отдела после подписания проекта постановления направляет документы на согласование Главе Администрации муниципального района в течении одного рабочего дня.

Подписанное Главой Администрации муниципального образования постановление о предоставлении земельного участка, направляется начальнику Отдела. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня.

Начальник Отдела направляет заявителю итоговый документ –  постановления о предоставлении земельного участка. 

Максимальный срок выполнения действия – в течение 3 рабочих дней.

В случае предоставления земельного участка в аренду, безвозмездное срочное пользование или в собственность за плату заявление продолжается с пункта 3.3.6.

Продолжительность административной процедуры не более 7 рабочих дней.

3.3.6. Заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка 
Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение начальником Отдела дела принятых документов для обеспечения изготовления итогового документа (договора аренды/купли-продажи земельного участка/ передачи в безвозмездное срочное пользование). 

Специалист Отдела готовит договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), договор купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность), договор передачи в безвозмездное срочное пользование и передает его на согласование начальнику Отдела.

Максимальный срок выполнения действия составляет 6 рабочих дней.

После согласования договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность), передачи в безвозмездное срочное пользование начальник Отдела передает документы для подписания главе Администрации муниципального образования. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 7 рабочих дней.

Начальник Отдела после подписания главой Администрации муниципального образования передает заявителю для подписи все экземпляры договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), договор купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность), договор передачи в безвозмездное срочное пользование. После подписания начальник Отдела выдает заявителю 3 экземпляра договора для дальнейшей регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области.

Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать 30-ти рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- Главе Администрации муниципального образования «Сычевский район» Смоленской области по адресу: Смоленская область, г. Сычевка, пл. Революции, 1, телефон 8-(48130) 4-11-44.  

- начальнику отдела по земельным и имущественным отношениям администрации муниципального образования «Сычевский район» Смоленской области по адресу: Смоленская область, г. Сычевка,  пл. Революции, 1, телефон 8-(48130) 4-18-33.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.
5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).
Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
5.6. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
                                       Приложение №1




                                    к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление в собственность, 
постоянное (бессрочное) 

                                                                       пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду земельных участков 
из состава земель, государственная 
собственность на которые 

                                                                       не разграничена и находящихся 
в собственности  муниципального 
образования, собственникам        

                                                                       зданий, строений, сооружений, расположенных на этих земельных 
участках»

Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Внешний документ


Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы



Блок – схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги



























                                          Приложение № 2

К административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в собственности муниципального образования, собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих земельных участках»

	Главе Администрации муниципального образования  

	«Сычевский район» Смоленской области

	

	от

	(наименование заявителя)

	

	(фамилия, имя, отчество - для граждан,

	

	полное наименование организации – для юридических лиц,

	

	почтовый индекс и адрес, контактный телефон, адрес электронной почты)


Заявление

Прошу предоставить _____________________________________________________________
земельный участок, расположенный по адресу: _______________________________________

________________________________________________________________________________

 с кадастровым номером ___________________________________ в (вид права) 

на срок _________________________________________________________________________

Площадь земельного участка  ______________________________________________________

Разрешённое использование и категория земель _______________________________________

________________________________________________________________________________

Информация о заявителе
	для физического лица:

Фамилия __________________________________________________________

Имя ______________________________________________________________

Отчество __________________________________________________________

Информация о документе, удостоверяющем личность

тип документа (например, паспорт) ____________________________________

серия документа ___________________________________________________

номер документа ___________________________________________________

кем выдан документ _________________________________________

адрес ____________________________________________________




	для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя:

Фамилия __________________________________________________________

Имя ______________________________________________________________

Отчество __________________________________________________________

Информация о документе, удостоверяющем личность

тип документа (например, паспорт) ____________________________________

серия документа ___________________________________________________

номер документа ___________________________________________________

кем выдан документ _________________________________________

адрес ____________________________________________________
ИНН ____________________________

ОГРНИП_________________________

СНИЛС__________________________



	для юридического лица:

Наименование юридического лица: 

__________________________________________________________________

(полное наименование, без указания формы собственности)

__________________________________________________________________

(если имеется, сокращенное наименование, в т.ч. фирменное)

Организационно-правовая форма юридического лица:

__________________________________________________________________

(сокращенное название организационно-правовой формы)

Адрес места нахождения юридического лица:

Индекс: ____________ Субъект РФ: ___________________________________

Населенный пункт: _________________________________________________

Улица: ____________________________________________________________

Дом: ___________ № комнаты/офиса): _________________________________

Телефон __________________, факс _________________,

e-mail _____________@____________

ОГРН ___________________________

ИНН ____________________________

КПП_____________________________

Код ОКВЭД_______________________



	Информация о представителе заявителя:

Фамилия __________________________________________________________

Имя ______________________________________________________________

Отчество __________________________________________________________

Информация о документе, удостоверяющем личность

тип документа (например, паспорт) ____________________________________

серия документа ___________________________________________________

номер документа ___________________________________________________

кем выдан документ _________________________________________

Представляет юридическое лицо на основании документа __________________________________________________________________

(тип документа)

от ________________________________________________________________

(дата документа)


Перечень прикладываемых документов/сведений приведен в приложении к заявлению.

«____» ______________ г.                                                                  Подпись ______________

                                                                                                           м.п.     (расшифровка подписи)
1
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Заявитель обращается с заявлением о предоставлении земельного участка (в 2-х экземплярах) 





Прием документов: Установление соответствия поданных документов требованиям, затем один экземпляр заявления возвращается заявителю с указанием на нем даты приема, входящего номера, контактных телефонов.





Направление на исполнение





Проверка содержания и полноты представленных документов для предоставления муниципальной услуги





Присутствуют основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги





Подготовка и согласование  письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа





Отправка заявителю письма об отказе по почте





1





Нет оснований для отказа





2











Подготовка постановления о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду заявителю








Направление заявителю постановления о предоставлении земельного участка в собственность, безвозмездное срочное пользование или в аренду заявителю





Заключение договора купли-продажи, безвозмездного срочного пользования или аренды земельного участка 











Регистрация права на земельный участок
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