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Утвержден

Постановление Администрации

муниципального образования

«Демидовский район» Смоленской области

от 21.08.2012 № 357

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ ИЗ СОСТАВА ЗЕМЕЛЬ, ГОСУДАРСТВЕННАЯ СОБСТВЕННОСТЬ НА КОТОРЫЕ НЕ РАЗГРАНИЧЕНА И  НАХОДЯЩИХСЯ В СОБСТВЕННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ ДЛЯ ЦЕЛЕЙ, НЕ СВЯЗАННЫХ СО СТРОИТЕЛЬСТВОМ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕМИДОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ»

                                        1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в собственности муниципального образования, для целей, не связанных со строительством на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области» (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 «Демидовский 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 – 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 «Демидовский район» Смоленской области, утвержденным решением Демидовского районного Совета депутатов от 23.08.2005 № 117/45;


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 физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, обратившиеся в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители). 

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

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 почты                                                    Администрации, Отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 216240, Российская Федерация, Смоленская область,

г. Демидов, ул. Коммунистическая, д.10.


Режим работы отдел в соответствии со следующим графиком:

Понедельник- пятница с 8.00 до 17.00 (перерыв: с 13.00 до 14.00)

Приемный день – понедельник с 9.00 до 16.00 с перерывом на обед с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны, факс: 8 (48147) 4-11-44, 4-13-44, 4-19-96.

Сайт Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области в сети Интернет:

Электронный адрес в сети «Интернет»: http://admin.smolensk.ru/~demidov

Электронный адрес в сети «Интранет»: http://192.168.4.2/~demidov:

1.4.2.
Информация о месте нахождения и графике работы Администрации,
структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги размещается:

1)
 в табличном виде на информационных стендах Администрации;

2) на Интернет - сайте Администрации: http://admin.smolensk.ru/~demidov

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),

3) в средствах массовой информации: в газете «Поречанка»,

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 № 6 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 «Демидовский район» Смоленской области, 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 «Демидовский район» Смоленской области, 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 земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в собственности муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, для целей, не связанных со строительством на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования  «Демидовский район»  Смоленской области.

          Структурным подразделением Администрации, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является отдел по экономическому развитию и управлению имуществом Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее – Отдел).

В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с :

Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России № 7 по Смоленской области (216790, Смоленская область, г. Рудня, ул. Колхозная, д. 3);

Руднянским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области (216790, Смоленская область, г. Рудня, ул. Киреева, д. 79);

Управлением Федерального казначейства по Смоленской области (214000, г.Смоленск, ул.Докучаева, д.7).

2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации.

2.2.3. 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 Демидовского  районного Совета депутатов от  21.07.2011 №80 «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, 

- письменным отказом в предоставлении земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. По результатам рассмотрения заявления Отдел в пределах своих полномочий готовит проект постановления Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области о сдаче в аренду земельного участка, о предоставлении в собственность земельного участка, о предоставлении дополнительно в собственность земельного участка к существующему, либо подготавливает мотивированный отказ в его предоставлении.

По результатам рассмотрения заявления Отдел в пределах своих полномочий подготавливает:

уведомление заявителя о приостановлении предоставления муниципальной услуги и условиях ее возобновления – 20 дней;

сообщение заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 20 дней;

проект постановления Администрации о сдаче в аренду земельного участка, о предоставлении в собственность земельного участка, о предоставлении дополнительно в собственность земельного участка к существующему – в двухнедельный срок со дня поступления заявления;

В случаях, указанных в подпунктах 2.6.1.1. – 2.6.1.2. пункта 2.6 настоящего Административного регламента, при оформлении прав на земельный участок: подготовка проектов договора аренды или договора купли-продажи и акта приема-передачи земельного участка осуществляется в недельный срок с даты принятия решения о предоставлении земельного участка в аренду или в собственность; в случае, указанном в подпункте 2.6.1.3. пункта 2.6 настоящего Административного регламента, при оформлении прав на земельный участок: подготовка проекта договора купли-продажи и акта приема-передачи земельного участка осуществляется в недельный срок с даты предоставления в Отдел отчета о рыночной стоимости земельного участка.

В отдельных случаях, вызванных объективными причинами, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен не более чем на 30 дней с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Лесным кодексом Российской Федерации;

Водным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» от 21.07.97 №122-ФЗ;

Федеральным законом «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» от 25.10.2001 №137-ФЗ;

Федеральным законом «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» от 24.07.2002 №101-ФЗ;

Федеральным законом «О крестьянском (фермерском) хозяйстве» от 11.06.2003 №74-ФЗ;

Федеральным законом «О личном подсобном хозяйстве» от 07.07.2003 №112-ФЗ;

Федеральным законом «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» от 15.04.98 № 66-ФЗ;

Федеральным законом «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую» от 21.12.2004 № 172-ФЗ;

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

Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости» от 24.07.2007 № 221-ФЗ;

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

областным законом «О нормах предоставления земельных участков» от 02.08.2002 №59-З;

Уставом муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области, утвержденным решением Демидовского районного Совета депутатов от 23.08.2005 № 117/45.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

       2.6.1.Земельные участки сдаются в аренду, предоставляются в собственность или дополнительно в собственность к существующему юридическим и физическим лицам на основании заявления (Приложения №№1-4) в письменном виде, адресованного на имя Главы Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее – Глава Администрации), с приложением документов, указанных в пунктах 2.6.1.1, 2.6.1.2, 2.6.1.3 настоящего Административного регламента, в зависимости от цели предоставления земельного участка в следующих случаях:

для организации уличной торговли (в соответствии с градостроительной документацией);

для огородничества;

для установки и эксплуатации некапитальных строений и сооружений;

для целей благоустройства;

присоединение к существующему (смежному) землепользованию, ранее предоставленному гражданину в установленном порядке (при наличии на смежном земельном участке жилого дома, находящегося в собственности заявителя) в случае, если присоединяемый земельный участок в соответствии с градостроительным законодательством Российской Федерации не может быть использован самостоятельно;

для сельскохозяйственного производства, для ведения крестьянско-фермерского хозяйства, для ведения личного подсобного хозяйства;

для проведения изыскательских работ.

2.6.1.1. Для предоставления муниципальной услуги при сдаче в аренду земельного участка заявитель предоставляет следующие документы:

заявление;

копию учредительных документов юридического лица со всеми действующими изменениями и дополнениями;

копия документа, подтверждающего полномочия лица, имеющего в соответствии с Федеральным законом и учредительными документами юридического лица право действовать от его имени без доверенности;

копия документа, подтверждающего полномочия лица, заключающего договор от имени юридического лица;

копия документа, удостоверяющего личность;

решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами заявителя и законодательством государства, в котором зарегистрирован заявитель);

реквизиты юридического лица;

2.6.1.2. Для предоставления муниципальной услуги при предоставлении в собственность земельного участка заявитель предоставляет следующие документы:

документы, указанные в подпункте 2.6.1.1 пункта 2.6.1 настоящего регламента.

2.6.1.3. Для предоставления муниципальной услуги при предоставлении дополнительно в собственность к существующему земельному участку заявитель предоставляет следующие документы:

документы, указанные в подпункте 2.6.1.1 пункта 2.6.1 настоящего регламента.

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.

2.6.4. 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. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми для предоставления муниципальной услуги которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций .

2.7.1. Перечень документов необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций: для юридических, физических  лиц:

-документ, подтверждающий факт внесения в Единый государственный реестр юридических лиц записи о юридическом лице, о государственной регистрации изменений, внесенных в учредительные документы юридического лица, об изменении сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц; 

- документ, подтверждающий факт внесения в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей записи об индивидуальном предпринимателе;

-  документ, подтверждающий право приобретения земельного участка и строения в собственность;

2.7.2. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных пунктами  2.6.2. Административным регламентом, не допускается.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8.1.
Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего
Административного регламента, или предоставление документов не в полном
объеме.

2.8.2.
Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4
настоящего Административного регламента.

2.8.3. Предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения.

2.8.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

       В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.9.1.
Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного
доступа.

      2.9.2. Наличия задолженности и (или) пени по арендной плате за земельные участки, находящиеся в аренде у заявителя; 

      2.9.3. Непредставления документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

    2.9.4. Наличия в представленных документах недостоверной или искаженной информации.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной

услуги

2.10.1.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 20 минут.

2.10.2.  Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о            предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
не должен превышать 20 минут.

2.12. 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

2.12.1.
Прием граждан осуществляется в 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.

2.12.2.
При возможности около здания организуются парковочные места для
автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3.
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.

          2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. 

          2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для оформления документов.

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;

фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий Административный регламент.


2.12.6. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13. 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.

2.14. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.


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


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 - 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.

3.1. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является не представление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2.В случае если заявителем представлены документы, указанные в подразделе 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за формирования и направления межведомственного запроса, переходит к исполнению следующей административной процедуры, указанной в подразделе 3.3 раздела 3 настоящего Административного регламента.

3.1.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в подразделе 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист,  ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формирование направления межведомственного запроса.

3.1.4  Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления муниципальной услуги, определяются технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной заместителем Главы Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области

3.1.5. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом  не может превышать трех рабочих дней.

3.1.6. Срок подготовки направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации  и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.1.7. После поступления ответа  на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает исполнителю, ответственному за рассмотрение документов, в день поступления таких документов (сведений).

3.1.8 Обязанности специалиста сектора, ответственного за  формирование и направление межведомственного запроса, должны быть закреплены в его должностном регламенте.

3.1.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

4.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

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

1)  прием и регистрация документов заявителя;

          2) подготовка и публикация информации о земельных участках, которые предоставляются гражданам и юридическим лицам на определенном праве и предусмотренных условиях (за плату или бесплатно);

3) утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка;

4) принятие решения о предоставлении земельного участка;

          5) заключение договора и выдача документов.

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

4.3.1. Прием и регистрация документов


Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление заинтересованного лица.

Заявление может представляться заявителем лично, либо направляться посредством почтовой, факсимильной связи, по электронной почте.

В заявлении должны быть определены цель использования земельного участка его предполагаемые размеры и местоположение, испрашиваемое право на землю. 

Заявление регистрируется старший менеджер Администрации в соответствии с регламентом по работе с обращением граждан (далее – специалистом) и рассматривается Главой Администрации. Рассмотрение Главой Администрации заявления, документов и передача их заместителю Главы Администрации курирующему вопросы земельных отношений, затем в отдел осуществляется в течении 3 дней.

Поступившее в отдел заявление и документы регистрируются в журнале учета входящих документов. Полученные документы передаются специалисту Отдела, в полномочие которого входит рассмотрение данного заявления (далее – исполнитель).

Исполнитель рассматривает поступившие документы и, в случае поступления заявления о заключении договора аренды на новый срок или выкупе дополнительно в собственность ранее арендованного земельного участка, выясняет вопрос о наличии задолженности по арендной плате за земельный участок.

В случае выявления несоответствия сведений, указанных в заявлении, и прилагаемых к нему документов согласно Перечню документов, установленному в подпункте 2.6. Настоящего Административного регламента, Исполнитель подготавливает сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

Уведомление или сообщение визируется Главой Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.

В случае установления у заявителя наличия задолженности по арендной плате  предоставление муниципальной услуги приостанавливается, исполнитель подготавливает уведомление заявителю о приостановлении предоставления муниципальной услуги и условиях возобновления ее предоставления.

Если заявитель в указанный в уведомлении срок не представил документы, свидетельствующие о ликвидации задолженности, предоставление муниципальной услуги прекращается без дополнительного уведомления заявителя. Дело и документы заявителя помещаются на хранение в Отдел.

Если заявитель представил документы, свидетельствующие о ликвидации задолженности, предоставление муниципальной услуги возобновляется.

Продолжительность административной процедуры не более 10 дней.

4.3.2. Подготовка и публикация информации о земельных участках, которые предоставляются гражданам и юридическим лицам на определенном праве и предусмотренных условиях (за плату или бесплатно)

Исполнитель готовит проект информационного сообщения, согласовывает с начальником Отдела и передает Главе Администрации для подписания.

Информационное сообщение о земельных участках, которые предоставляются гражданам и юридическим лицам на определенном праве и предусмотренных условиях (за плату или бесплатно) подлежит опубликованию в районной газете «Поречанка» и на официальном сайте Администрации в сети Интернет:
http://admin.smolensk.ru/~demidov Если в течении месяца со дня опубликования указанного информационного сообщения поступят заявления от других лиц о предоставлении испрашиваемого заявителем земельного участка, его предоставление осуществляется на торгах (конкурсе, аукционе), в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Если в течение месяца со дня опубликования указанного информационного сообщения не поступят заявления от других лиц о предоставлении испрашиваемого заявителем земельного участка, осуществляется предоставление земельного участка заявителю, указанному в п.3.3.1 настоящего Административного регламента.

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

 Специалист отдела по строительству, транспорту, связи и ЖКХ Администрации «Демидовского района» Смоленской области с учетом зонирования территорий в месячный срок со дня опубликования информационного сообщения подготавливает схему расположения земельного участка и проект постановления, которым данная схема расположения утверждается.


Специалист Отдела по строительству, транспорту, связи и ЖКХ Администрации «Демидовского района» Смоленской области согласовывает проект постановления и передает Главе Администрации для подписания.

Утвержденная схема расположения земельного участка выдается заявителю.

     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".

4.3.4. Принятие решения о предоставлении земельного участка

Основанием для начала исполнения административной процедуры является  предоставление заявителем в Отдел кадастрового паспорта земельного участка.

Исполнитель готовит проект постановления о предоставлении земельного участка, согласовывает его и передает Главе Администрации для подписания.

Копия постановления направляется заявителю.


Продолжительность административной процедуры не более 14 дней.

4.3.5. Заключение договора и выдача документов

Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение исполнитель постановления о предоставлении земельного участка.

Исполнитель подготавливает проект соответствующего договора в необходимом количестве экземпляров о предоставлении земельного участка, согласовывает с начальником Отдела и передает Главе Администрации для подписания.

Исполнитель, ответственный за подготовку и выдачу договоров, сообщает заявителю о подписании договора со стороны Администрации лично, по телефону (или иным способом, указанным заявителем) и выдает заявителю необходимое количество экземпляров договора лично при обращении заявителя.


Договор купли-продажи или аренды земельного участка заключается в недельный срок со дня принятия указанного в пункте 3.3.4 настоящего Административного регламента решения.

5.  Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является не представление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.2. В случае если заявителем представлены документы, указанные в подразделе 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за формирования и направления межведомственного запроса, переходит к исполнению следующей административной процедуры, указанной в подразделе 3.3 раздела 3 настоящего Административного регламента.

5.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в подразделе 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист,  ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формирование направления межведомственного запроса.

5.4.  Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления муниципальной услуги, определяются технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной заместителем Главы Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области

5.5. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом  не может превышать трех рабочих дней.

5.6. Срок подготовки направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации  и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

5.7. После поступления ответа  на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает исполнителю, ответственному за рассмотрение документов, в день поступления таких документов (сведений).

5.8 Обязанности специалиста сектора, ответственного за  формирование и направление межведомственного запроса, должны быть закреплены в его должностном регламенте.

5.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

6. 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 начальником Отдела. 

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).

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

7.1.
Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы. 

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.

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 Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

7.2.
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.

7.3.
. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации 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. 

7.4.
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.

7.5.
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.

7.6.
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 Администрацией

муниципального образования «Демидовский район»

Смоленской области муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в собственности муниципального образования, для целей, не связанных со строительством на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области»

Главе Администрации

муниципального образования

«Демидовский район» Смоленской области

_____________________________________


(Ф.И.О. Главы Администрации)

 _____________________________________



(Фамилия Имя Отчество полностью)

зарегистрированного (ой) по адресу:

____________________________________

паспорт серия______ № _______________

выдан ______________________________




(когда, кем)

Тел.________________________________

Заявление

Прошу предоставить в аренду сроком на ___________земельный участок площадью _____кв. м с кадастровым номером __________________________, расположенный по адресу: ___________________________________________,

для _______________________________________________________________,

из земель___________________________________________________________.

                                          (категория земель)

Дата _____________





Подпись_____________

 Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления Администрацией

муниципального образования «Демидовский район»

Смоленской области муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в собственности муниципального образования, для целей, не связанных со строительством на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области»

Главе Администрации

муниципального образования

«Демидовский район» Смоленской области

_____________________________________


(Ф.И.О. Главы Администрации)

 _____________________________________



(Фамилия Имя Отчество полностью)

зарегистрированного (ой) по адресу:

____________________________________

паспорт серия______ № _______________

выдан ______________________________




(когда, кем)

Тел.________________________________

Заявление

Прошу предоставить дополнительно в собственность земельный участок площадью _____кв. м с кадастровым номером __________________________, расположенный по адресу: ___________________________________________,

для _______________________________________________________________

из земель___________________________________________________________.

                                                     (категория земель)

Дата _____________





Подпись_____________

Приложение №3

к Административному регламенту

предоставления Администрацией

муниципального образования «Демидовский район»

Смоленской области муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в собственности муниципального образования, для целей, не связанных со строительством на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области»

Главе Администрации

муниципального образования

«Демидовский район» Смоленской области

_____________________________________


(Ф.И.О. Главы Администрации)

_____________________________________



(Ф.И.О. уполномоченного лица)

_____________________________________________________ (наименование организации)

ОГРН _______________________________

ИНН ______________ КПП _____________

Юридический адрес:

____________________________________

Тел.________________________________

Заявление

Прошу предоставить в собственность бесплатно сроком на __________земельный участок площадью _____кв. м с кадастровым номером __________________________, расположенный по адресу: ___________________________________________, для ______________________________________________________________________

из земель___________________________________________________________.

                                                       (категория земель)

Земельные участки в собственность бесплатно в соответствии с Областным законом №23-з от 10.06.2003 г. «О предоставлении земельных участков в собственность граждан бесплатно» на территории Смоленской области не оформлял (ла0.Свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельные участки в органах регистрации не получал (ла).

Дата _____________





Подпись_____________

Приложение №4

к Административному регламенту

предоставления Администрацией

муниципального образования «Демидовский район»

Смоленской области муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в собственности муниципального образования, для целей, не связанных со строительством на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области»

Главе Администрации

муниципального образования

«Демидовский район» Смоленской области

_____________________________________


(Ф.И.О. Главы Администрации)

______________________________________



(Ф.И.О. уполномоченного лица)

_____________________________________________________ (наименование организации)

ОГРН _______________________________

ИНН ______________ КПП _____________

Юридический адрес:

____________________________________

Тел.________________________________

Заявление


Прошу   предоставить в собственность земельный участок площадью ________кв. м с кадастровым номером _____________________, расположенный по адресу: _____________________________________________________________,

для __________________________________________________________________

из земель ______________________________________________________________.

                                           (категория земель)

Дата _____________





Подпись_____________

                                                                                                                                            Приложение № 5

к Административному регламенту

предоставления Администрацией

муниципального образования «Демидовский район»

Смоленской области муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в собственности муниципального образования, для целей, не связанных со строительством на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области»

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│         Прием и регистрация документов заявителей                

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                  Работа по подготовке информации

                                      о  земельных участках                      

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        Публикация сообщения о наличии земельных участков

│                                                                

└─────────────────┬─────────────────────────────────────┬─────────────────┘

                 \/                                    \/

┌───────────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────────────┐

│  Поступили другие заявления
             Не поступили другие заявления

│                        

└─────────────────┬──────────────┬──┘ └─────────────────┬─────────────────┘

                  │                           

                 \/                                    \/

┌───────────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────────────┐

│     Проведение торгов
              Формирование земельного участка

│                                    

└─────────────────┬─────────────────┘ └─────────────────┬─────────────────┘

                 \/                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│               Принятие решения о предоставлении 

                                         земельного участка           

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                Заключение договора и выдача документов                

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

.















