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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЧУНСКИЙ РАЙОН

ГЛАВА

НОВОЧУНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

Постановление

от 20 ноября 2012 года   № 63

п.Новочунка

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление 

в собственность, постоянное (бессрочное) 

пользование, безвозмездное пользование, 

аренду земельных участков, из состава земель, 

государственная собственность на которые 

не разграничена, юридическим лицам и гражданам»

           В целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду земельных участков, из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Земельным Кодексом Российской Федерации, Постановлением главы Новочунского муниципального образования № 28 от 25.11.2011 года «Об утверждении Правил разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Новочунского муниципального образования», руководствуясь ст.ст. 6,32 Устава Новочунского муниципального образования, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить административный регламент муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду земельных участков, из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам» ( прилагается)

    2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Информационный вестник»

3. Контроль над выполнением данного постановления оставляю за собой.

  

                                                                                                                      Л.Е.Ларионова

Приложение № 1 

к постановлению главы 

Новочунского МО 

от «20» 11.2012 г. № 63

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду земельных участков, из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду земельных участков, из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду земельных участков, из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и устанавливает общие правила и основные требования к последовательности действий (далее – административных процедур) при предоставлении в аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам.

2. В целях настоящего Административного регламента применяются следующие 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 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

Заявители (потребители муниципальной услуги) – 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 государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги;

3. Заявителями (потребителями муниципальной услуги) являются физические и юридические лица, претендующие или имеющие право на предоставление в аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена.

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления Заявителя (потребителя муниципальной услуги).

 1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

 1.3.1. Местонахождение администрации Новочунского муниципального образования – 665530, Иркутская область, Чунский район, п.Новочунка, ул.Толстого,15

1.3.2. Телефоны: (39567) 72-3-35.

Факс: (39567) 72-2-72.

1.3.3.Режим работы администрации Новочунского муниципального образования  (далее – Администрация) по исполнению муниципальной услуги:

рабочие дни: понедельник-пятница – с 9.00 до 18.00,  обеденный перерыв -  с 13.00 часов до 14.00.

1.3.4. Информация о правилах исполнения муниципальной услуги, получение необходимых форм документов предоставляется:

- по адресу: 665544, Иркутская область, Чунский район, п.Новочунка, ул.Толстого,15

 - глава администрации – (39567) 72-3-35.                   

- по адресу электронной почты в сети «Интернет»: novochunkaadmi@yandex.ru
- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе,  сети Интернет: на официальном сайте администрации http://Новочунка.РФ
1.3.5. Письменные обращения рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Прием осуществляют: глава и специалист Администрации.

   Информирование заявителей о предоставлении  муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) или заявлений с указанием цели получения информации;

   Основными требованиями к консультированию являются:

   – достоверность предоставляемой информации;

   – четкость изложения информации;

   – наглядность, удобство и доступность форм представляемой информации;

   – оперативность предоставления информации.

   При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, они должны быть переадресованы другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист Администрации при предоставлении муниципальной услуги руководствуется настоящим административным регламентом, несет персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдением сроков, установленных настоящим административным регламентом.   

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
  2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду земельных участков, из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам»

 2.2. Наименование ОМС

Администрация Новочунского муниципального образования 

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

- постановление главы Новочунского муниципального образования о предоставлении земельного участка, в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду;

- уведомления об отказе в предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду;

  – договор аренды.

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в администрацию Новочунского муниципального образования скомплектованного  пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в сроки, установленные действующим законодательством.   Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке и в сроки, установленные в соответствии с действующим законодательством, настоящим Административным регламентом, муниципальными правовыми актами.

           2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

            – Конституцией Российской Федерации;

   – Гражданским кодексом Российской Федерации;

   – Земельным кодексом Российской Федерации;

        – Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября  2001 года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

          – Градостроительным  кодексом Российской Федерации;

         – Федеральным законом Российской Федерации от 18  декабря  2006 года №232-ФЗ «О внесении изменений в Градостроительный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

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

          – Федеральным законом Российской Федерации  от  24  июля 2007 года   № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

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

         – Федеральный закон от 06.10.2003года №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

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

 2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем), при обращении в Администрацию:

- заявление установленного образца.

Физические лица подают заявление и прикладывают следующие документы:

- ксерокопия паспорта;

       -план границ земельного участка, выполненный лицензированной организацией ;

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

-  кадастровый паспорт  земельного участка в 2 экземплярах;

- иные документы, требование о предоставлении которых установлено Федеральными законами.

Юридические лица подают заявления, подписанные уполномоченным лицом на фирменном бланке с указанием исходящих реквизитов либо заявления, заверенные печатью;

- копии учредительных документов;

-копия свидетельства о государственной регистрации заявителя;

- копия свидетельства о постановке на учет заявителя в налоговом органе;

-план границ земельного участка, выполненный лицензированной организацией ;  

-  кадастровый паспорт  земельного участка в 2 экземплярах.

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

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (или нотариально заверенная копия такой выписки);

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

- иные документы, требование о предоставлении которых установлено Федеральными законами.

   Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.

   2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимый для предоставления муниципальной услуги:

   – не предоставление документов, определенных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

    - наличие соответствующих постановлений (актов) судов.

   2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении в муниципальной услуги:

 - основанием для отказа исполнения муниципальной услуги является несоответствие представленных документов установленным требованиям;

 - отказ  в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

  2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области,  нормативными правовыми актами Новочунского муниципального образования.

Плата с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, не взимается.

 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги до 30 минут.

 2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет  в  течение 10 минут.

            2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей специалистов, исполняющих муниципальную услугу.

2.12.2. Рабочее место должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу, оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать исполнение муниципальной услуги.

2.12.3. В помещении для выполнения муниципальной услуги размещаются стенды с                 с информацией, относящейся к выполнению муниципальной услуги.

2.12.4. Парковочные места для размещения автотранспорта расположены на

специально отведенных площадках.

2.12.5. Вход в кабинет обозначается табличкой с указанием полного наименования

Администрации,    номером кабинета Администрации.

   2. 13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

- полное удовлетворение запросов заявителей или их законных представителей в получений муниципальной услуги;

- достоверность представляемой информации;

- полнота информирования;

-удобство и доступность процесса получения муниципальной услуги;

- оперативность в предоставлении муниципальной услуги.

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Перечень административных процедур исполнения муниципальных услуги:

- процедура при принятии решения о  предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду земельных участков, из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам осуществляется на основании поступившего от заявителя заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего  Административного регламента; 

3.1. При предоставлении заявителем заявления и документов, специалист Администрации принимает документы, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

3.2.Специалист  знакомиться с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.

3.3. В соответствии с делопроизводством заявление и документы регистрируются в журнале входящей корреспонденции и направляются в  Администрация.

3.4. В случае, если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, должностное лицо возвращает комплект документов заявителю (его уполномоченному представителю) с объяснением о выявленном несоответствии.

IV. Формы контроля за исполнением административных регламентов
 
   4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений сотрудником организации, исполнением настоящего административного регламента (далее – контроль), проводится главой Администрации не реже одного раза в течение трех лет, но не чаще трех раз в год.

   4.2. Контроль проводится без предварительного уведомления о его проведении.

   4.3. По результатам контроля глава Администрации составляет акт проверки качества оказываемых услуг и соответствия требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

              – привлекает к ответственности сотрудника, допустившего нарушение требований, установленных административным регламентом.

                    V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ОМС, а также должностных лиц муниципальных служащих
 
5.1. Действия (бездействие) и решения главы Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги по предоставлению в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду земельных участков, из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам, могут быть обжалованы в досудебном порядке и/или в суде в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения), поступившей лично от заявителя или направленной им в виде почтового отправления.

5.3. Физические и юридические лица могут обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) специалистом Администрации в ходе исполнения муниципальной услуги к Главе Новочунского муниципального образования, а в случае неудовлетворения результатом рассмотрения, в вышестоящие органы.                                   

 5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Жалоба (обращение) не рассматривается по существу и ответ на нее не дается в случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя и его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо реквизиты заявителя не поддаются прочтению.

5.6. Жалоба (обращение) может быть оставлена без рассмотрения, если она содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю в этом случае  может быть направлено сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

5.7. В случае, если в жалобе (обращении) содержится вопрос, на который заявителю давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется заявитель, направивший данную жалобу (обращение).

5.8. Жалоба (обращение) должна быть рассмотрена в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В случае обоснованности жалобы, Главой администрации Новочунского муниципального образования принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу физического или юридического лица.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы (обращения) физическому или юридическому лицу в установленные законодательством сроки направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

5.10. Жалоба (обращение) считается разрешенной, если рассмотрены все постановленные вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение №1 

к Административному регламенту 

Главе Новочунского 

муниципального образования

Заявитель   ____________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

паспортные данные

________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(серия, номер, код подразделения, кем и когда  выдан спорт),

год рождения _______________ , место рождения ___________________________,

________________________________________________________________________

адрес проживания

________________________________________________________________________                   ________________________________________________________________________

(почтовый индекс, адрес)

Номер телефона

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка под строительство

Прошу Вас рассмотреть вопрос  о предоставлении в  собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду ) расположенного по адресу:______________________________________________________________________________.

              ___________                                                            __________                                                             (Дата)                                                                       (Подпись)

      

  Согласовано:  Глава Новочунского МО         __________         _____________

                                 (должность)                                  (роспись)                    (Ф.И.О.)

Приложение:

1.Ксерокопия паспорта.

2.Топографическая схема размещения испрашиваемого земельного участка.

Приложение №2 

к Административному регламенту 

 

Блок-схема

последовательности административных процедур  при предоставлении муниципальной услуги
«Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду, на праве ограниченного пользования земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, юридическим и физическим лицам»
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Приложение № 3

к административному регламенту

Форма обращения (жалобы) на действия (бездействие) и решения, принятые муниципальными служащими Комитета в ходе предоставления муниципальной услуги
	
	В администрацию Новочунского МО

________________________________________

________________________________________

(данные о заявителе: фамилия, имя, отчество (наименование юридического лица), которым подается жалоба, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ (адрес юридического лица), номер телефона)


Жалоба

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается наименование органа и (или) должность и (или) фамилия, имя и отчество муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого обжалуется, суть обжалуемого решения, действия (бездействия))

Считаю, что данное решение, действие (бездействие) нарушает _____________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается нормативный правовой акт либо права и интересы, которые, по мнению заявителя, нарушены решением, действием (бездействием) муниципального служащего)

На основании изложенного прошу _____________________________________________________________________________

(указывается суть жалобы)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

(дата) 


(подпись)



             (расшифровка подписи)

Полномочия Заявителя и документы соответствуют установленным требованиям





да








нет





Уведомление Заявителя 


о наличии препятствий для приема документов или предоставления услуги 





Заявитель устраняет


препятствия


(недостатки)





да








нет





Предоставление Заявителем заявления о предоставлении земельного участка по почте








Представление Заявителем заявления о предоставлении земельного участка  в администрацию





Проверка представленных документов и полномочий Заявителя





Регистрация заявления и передача его на исполнение





Полномочия Заявителя и документы соответствуют установленным требованиям





нет   








да








нет





да�








да





нет





Специалист отдела оформляет проект постановления о предоставлении земельного участка, обеспечивает его согласование 





нет





Администрация Новочунского МО принимает постановление о предоставлении земельного участка








�





да








Специалист администрации оформляет проект договора       (соглашения)





Отметка в заявлении о выявленных недостатках





Выдача  проекта договора (соглашения) требует оформления сопроводительного письма








Выдача  проекта договора (соглашения) Заявителю на согласование





Подготовка проекта сопроводительного письма, его подписание и регистрация





Выдача  договора (соглашения) требует оформления сопроводительного письма








Выдача или направление  по почте уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка проекта сопроводительного письма, его подписание и регистрация








Выдача  договора (соглашения) Заявителю











