Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, необходимых для эксплуатации существующих зданий, строений, сооружений, из земель, государственная собственность на которые не разграничена, а также земель, находящихся в муниципальной собственности Жигаловского района»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент (далее – Регламент) регулирует общественные отношения при предоставлении отделом по управлению муниципальным имуществом (далее - ОУМИ) администрации муниципального образования «Жигаловский район» (далее МО «Жигаловский район») муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, необходимых для эксплуатации существующих зданий, строений, сооружений из земель, государственная собственность на которые не разграничена, а также земель, находящихся в муниципальной собственности Жигаловского района» (далее – Услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) управления по потребительскому рынку, а также его должностных лиц.

2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги.

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 №237);

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации ;

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

- Федеральным законом от 02.01.2000 № 28-ФЗ «О государственном земельном кадастре»; 

- Федеральный закон от 02.03.2007  №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Решение Думы МО «Жигаловский район» от 06.07.2010 №174 «Об утверждении Положения о порядке распоряжения земельными участками и прохождения документов при предоставлении земельных участков на территории Жигаловского района»;

- Решение  Думы МО «Жигаловский район» от 29.11.2011 № 219 «О внесении дополнений и изменений в решение Думы муниципального образования  «Жигаловский район» от 06.07.2010г. №174»; 

- Устав МО «Жигаловский район».

3. Категория заявителей. 

Граждане Российской Федерации и юридические лица (далее - заявители), имеющие в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, в том числе индивидуальные жилые дома и (или) отдельно стоящие капитальные гаражи. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратится законный представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, а также документ, подтверждающий его полномочия на получение муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).

4. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги
4.1. Адрес места нахождения ОУМИ администрации МО «Жигаловский район»: 666402, Иркутская область, Жигаловский район, ул. Советская, 25, 3 этаж, каб.30.

 График работы: с понедельника по четверг с 9-00 ч. до 12-00 ч., пятница  не приемный день, обед с 12-00 ч. до 13-00 ч.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Прием заявлений с приложением документов на предоставление земельных участков, необходимых для эксплуатации существующих зданий, строений, сооружений  из земель, государственная собственность на которые не разграничена, а также земель, находящихся в муниципальной собственности Жигаловского района, осуществляется по адресу: 666402,  Иркутская область, Жигаловский район, ул. Советская, 25, кабинет №25 (2 этаж) ежедневно кроме выходных. 
Контактный телефон для справок: 8(39551) 3-16-62
Е-mail: sekretar@irmail.ru 

Информация о предоставлении Услуги, об адресах электронной почты, контактных телефонах и графике работы ОУМИ содержится:

- на официальном сайте администрации МО «Жигаловский район»  в разделе «Муниципальные услуги»;

- на информационном стенде.
4.2. Информирование по вопросам предоставления Услуги, в том числе о ходе предоставления Услуги, входит в обязанность сотрудника ОУМИ, ответственного за производство и выдачу документов (далее – сотрудник, ответственный за  выдачу и производство документов).

4.3. Информирование осуществляется при личном обращении заявителя, письменном обращении заявителя с использованием средств почтовой, телефонной связи, на информационном стенде. 

4.4. Сотрудник, ответственный за производство и выдачу документов, предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о порядке предоставления Услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления Услуги;

- о ходе предоставления Услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.

4.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.

4.6. При письменном обращении заявителей информирование осуществляется на основании письменного заявления или заявления, направленного посредством электронной почты   в  адрес ОУМИ. 

4.7. Заявление подлежит регистрации в журнале регистрации  входящей корреспонденции администрации муниципального образования «Жигаловский район» в течение 1 дня с момента его поступления. 

4.8.Заявление  рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. 

4.9. Ответ на заявление направляется посредством почтовой либо электронной связям в зависимости от способа обращения, по адресу заявителя, указанному в поданном им заявлении.
4.10. Информация о порядке предоставления Услуги, о перечне документов,  необходимых для предоставления Услуги, о  порядке обжалования решений и действий (бездействия)  органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципальных служащих, размещается на информационных стендах в  администрации МО «Жигаловский район» в общедоступных для заявителей местах.

Информация о процедуре предоставления Услуги предоставляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование Услуги:
1.1. «Предоставление земельных участков, необходимых для эксплуатации существующих зданий, строений, сооружений из земель, государственная собственность на которые не разграничена, а также земель, находящихся в муниципальной собственности Жигаловского района».

2. Орган, предоставляющий Услугу.
2.1. Органом, предоставляющим Услугу, является администрация муниципального образования «Жигаловский район». Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования «Жигаловский район».

2.2. Органы власти и местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении Услуги:

- администрации муниципальных образований Жигаловского района;

- отдел архитектуры и градостроительства администрации МО «Жигаловский район»;

- Федеральное бюджетное учреждение «Кадастровая палата» по Иркутской области;

- Управления Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области;

- специализированная землеустроительная организация.

3. Результат предоставления Услуги. 
3.1. - предоставление земельных участков, необходимых для эксплуатации существующих зданий, строений, сооружений из земель, государственная собственность на которые не разграничена, а также земель, находящихся в муниципальной собственности Жигаловского района; 

          - направление (выдача) заявителю отказа в предоставлении Услуги.

4. Сроки предоставления Услуги.

- Срок предоставления Услуги составляет не более двух месяцев с момента предоставления полного пакета документов для предоставления Услуги. 

- В случае если не осуществлен государственный кадастровый учет или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, необходимо руководствоваться пунктом 3.3.3 настоящего Административного регламента, и в данном случае срок оказания муниципальной услуги приостанавливается на период выполнения указанных процедур.

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги.

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 №237);

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации ;

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.01.2000 № 28-ФЗ «О государственном земельном кадастре»; 

- Федеральный закон от 02.03.2007  №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Решение Думы МО «Жигаловский район» от 06.07.2010 №174 «Об утверждении Положения о порядке распоряжения земельными участками и прохождения документов при предоставлении земельных участков на территории Жигаловского района»;

- Решение  Думы МО «Жигаловский район» от 29.11.2011 № 219 «О внесении дополнений и изменений в решение Думы муниципального образования  «Жигаловский район» от 06.07.2010г. №174»; 
- Устав МО «Жигаловский район».

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.

 Для предоставления земельных участков, необходимых для эксплуатации существующих зданий, строений, сооружений, из земель, государственная собственность на которые не разграничена, а также земель, находящихся в муниципальной собственности Жигаловского района, заявитель подает заявление о предоставлении земельного участка, оформленное на имя мэра Жигаловского района, в котором указывается цель, размер, местонахождение  земельного участка:

- Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

- Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.

- Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

- При наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения и копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

- Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок и копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

- Кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него.

- Копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством.

- Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

7. Основания для отказа в приеме документов:

-  представлен неполный комплект документов, предусмотренный п.6. настоящего Регламента;

- несоответствие хотя бы одного из документов, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

- представителем заявителя не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Услуги.

8.1. Процедура предоставления земельного участка приостанавливается на основании:

- решения специалиста при  появлении у него сомнений в  подлинности  предоставленных документов или достоверности указанных в них сведений, при  не устранении которых в предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано;

- письменного заявления лица, имеющего право на приобретение земельного участка в собственность (аренду),  уполномоченного им на то представителя о  приостановлении организации процедуры предоставления земельного участка с указанием причин приостановления;

- в случаях, когда в ходе процедуры предоставления земельного участка выявляются нарушения, которые противоречат требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

- вступление в законную силу решения суда о приостановлении процедуры предоставления земельного участка.

8.2. Решение специалиста о приостановлении процедуры предоставления земельного участка принимается, если:

- по результатам правовой экспертизы документов выявлены причины, не устранение которых приводит к отказу в процедуре предоставления земельного участка,

- имеется информация в письменной форме, поступившая от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что предоставленные документы являются поддельными.


При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности, указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о приостановлении процедуры предоставления земельного участка лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос.


При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившим такой документ, направляется в правоохранительные органы.

8.3. Решение об отказе в предоставлении земельного участка принимается в случае, если:

- на территории муниципального образования нет соответствующего по площади, категории, условно разрешенном виде использования земельного участка, испрашиваемого заявителем, или муниципальное образование на данной территории не  планирует предоставления земельных участков физическими или юридическим лицам для целей, указанных в заявлении в соответствии с планами развития территорий;

- с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось ненадлежащее лицо;

- представленные документы по форме или содержанию не соответствует требованиям действующего законодательства;

- отсутствуют (не представлены) документы, необходимые для предоставления земельного участка. 
 -  вид права на здание, строение, сооружение, имеющийся у заявителя, организационно-правовая форма заявителя (для юридических лиц) не соответствует заявленному им на приобретение праву на земельный участок.
.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
9.1. Предоставление Услуги осуществляется бесплатно. 

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

11.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется секретарем администрации муниципального образования «Жигаловский район» в журнале регистрации заявлений в день его поступления.

12. Требования к местам предоставления Услуги.

12.1. На территории, прилегающей к зданию, в котором сотрудники осуществляют прием заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

12.2. Здание, в котором располагаются сотрудники, осуществляющие прием заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение и располагается с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта. Здание, в котором предоставляется Услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения.

12.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 12.5. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

12.4. Лица, являющиеся престарелыми и инвалидами, в случае личной явки на прием для получения муниципальной услуги, принимаются вне очереди.
12.5. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, оргтехникой.

13. Показатели доступности и качества Услуги.

13.1. Показатели доступности:
1) доступность информации о порядке и правилах предоставления Услуги;
2) возможность получения информации по вопросам предоставления Услуги при личном приеме заявителей, а также с использованием телефонной связи;

14.2. Показатели качества:
1) не превышение срока предоставления Услуги;

2) предоставление Услуги в соответствии со стандартом предоставления Услуги;

3) количество обоснованных письменных жалоб на некачественное предоставление услуги.

III. Административные процедуры.
1. Описание последовательности действий 

               при предоставлении муниципальной услуги 
1.1. Перечень административных процедур: 
Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) Прием заявления с приложением документов, регистрация заявления;

2) Рассмотрение представленных заявителем документов, проверка оснований предоставления земельного участка на соответствующем праве.

3) Подготовка проекта постановления.

4) Подготовка проекта договора купли-продажи (аренды).

5) Подписание договора купли-продажи (аренды).

2. Прием заявления с приложением документов, регистрация заявления.
2.1. Основанием для начала  административной процедуры является личное обращение заявителя в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования «Жигаловский район» с заявлением по форме согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту, с приложением всех документов, указанных в п.6 раздела II настоящего административного регламента. 

2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела.

2.3. В ходе приема документов специалист  отдела осуществляет проверку предоставленных документов, сверяет копии документов  с их оригиналами, заверяя копии своей подписью.

2.4. В день поступления заявления оно подлежит регистрации в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации МО «Жигаловский район».

3. Анализ заявления.
3.1. Основанием  для начала процедуры является  регистрация заявления о предоставлении Услуги.

3.2. Специалист отдела проводит проверку  правильности оформления заявления и наличия  прилагаемых к нему документов; 

- в случае представления документов в нарушение требований, предъявляемых к ним настоящим Регламентом, в течение 7 дней вручает (направляет) заявителю письмо о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов. Оказание Услуги приостанавливается.
        - проверяет основания предоставления земельного участка на соответствующем праве.
Специалист отдела в течение 7 дней с момента регистрации заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации МО «Жигаловский район» направляет запросы:
-в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии, при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке – о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или уведомления об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения; 

- в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии – о предоставлении выписки из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомления об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;
- в Федеральную Кадастровую палату Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии о предоставлении кадастрового паспорта земельного участка, либо кадастровой выписки о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него.
3.3. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела.
3.4. Специалист отдела в течение двадцати дней с момента представления Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области, информации по запросам, указанным в п.3.2. главы 3 раздела III настоящего административного регламента, рассматривает заявление и приложенные документы, указанных в главе 6 раздела II настоящего административного регламента, с информацией, полученной по запросам, указанным в п.3.2. главы 3 раздела III настоящего административного регламента.

3.5. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела в течение срока, указанного в п.3.4 главы 3 раздела III настоящего административного регламента, подготавливает отказ в предоставлении муниципальной услуги, который оформляется на бланке администрации муниципального образования «Жигаловский район» за подписью мэра муниципального образования «Жигаловский район».

3.6.В случае отсутствия у заявителя(ей) кадастрового паспорта земельного участка, оказание Услуги приостанавливается.

 3.7. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист ОУМИ МО «Жигаловский район»:
- в месячный срок обеспечивает подготовку и согласование проекта постановления мэра  о предоставлении земельного участка  или письменного обоснованного отказа.

- в течение месяца с момента издания постановления осуществляет подготовку от имени администрации МО «Жигаловский район» проекта договора купли-продажи (аренды) и  извещает об этом заявителя.
3.8. Результатом административной процедуры является подготовка проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги либо оформление договора купли-продажи земельного участка.
4.  Подготовка проекта договора купли-продажи (аренды) о предоставлении 
в собственность граждан  или юридических лиц земельных участков, либо отказа 
в предоставлении муниципальной услуги.
4.1.Основанием для начала административной процедуры является подготовка специалистом отдела проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги либо проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность граждан или юридических лиц (далее постановления). 

4.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист ОУМИ МО «Жигаловский район».

4.3.  Специалист отдела в течение 1 дня после подготовки проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги передает его для подписания в приемную мэра муниципального образования «Жигаловский район».

4.4. Отказ  в предоставлении муниципальной услуги, подлежит регистрации в день их подписания мэром муниципального образования «Жигаловский район» в журнале исходящей корреспонденции.
4.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист ОУМИ МО «Жигаловский район»:
- в месячный срок обеспечивает подготовку и согласование проекта постановления мэра  о предоставлении земельного участка.

- в месячный срок с момента издания постановления от имени администрации муниципального образования МО «Жигаловский район» подготавливает проект договора купли-продажи (аренды) и, при наличии в заявлении контактного телефона заявителя,  извещает заявителя о необходимости получить проект договора аренды или купли-продажи земельного участка. В случае отсутствия в заявлении контактного телефона специалист подготавливает уведомление заявителю о возможности получения проекта договора аренды либо договора купли-продажи земельного участка по адресу, указанному в заявлении.
4.6. В случае отсутствия у заявителя(ей) кадастрового паспорта земельного участка, оказание Услуги приостанавливается. 
4.7. На основании схемы расположения земельного участка заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка, в соответствии с установленными требованиями, работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения об этом земельном участке, и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном действующим законодательством. 

4.8. В двухнедельный срок с момента представления заявителем заявления о предоставлении земельного участка и изготовления кадастрового паспорта земельного участка ОУМИ обеспечивает подготовку и согласование проекта постановления мэра района о предоставлении земельного участка. 
4.9. В месячный срок с момента издания постановления от имени администрации МО «Жигаловский район», подготавливается и направляется заявителю, с предложением заключения, проект договора купли-продажи (аренды). 

4.10. Исправление допущенных опечаток и ошибок  в выданных отказе в предоставлении муниципальной услуги, договоре осуществляется в течение двух рабочих дней в порядке, предусмотренном главами 3, 4 раздела III настоящего административного регламента.

4.11. Результатом административной процедуры является подписание отказа  в предоставлении муниципальной услуги либо  подписание постановления мэра района о предоставлении земельного участка и подготовка проекта договора купли-продажи (аренды).
5. Подписание договора купли-продажи (аренды).

5.1. Основания для начала процедуры является получение проекта договора купли-продажи (аренды) земельного участка, с предложением его заключения.

5.2. Специалист отдела, ответственный за прием, выдачу, производство документов,  обеспечение подписание договора купли-продажи (аренды) земельного участка от имени администрации МО «Жигаловский район».
5.3. В течение 1 дня с момента подписания проекта договора специалист отдела обеспечивает регистрацию договора в журнале регистрации учета договоров купли-продажи (аренды).

5.4. Контролирует осуществление оплаты по договору купли-продажи (аренды).
5.5. Результатом административной процедуры является заключение между администрацией МО «Жигаловский район» и заявителем договора купли-продажи (аренды) земельного участка.
IV. Формы контроля за предоставлением Услуги

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется начальником отдела по управлению муниципальным имуществом.

Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ОУМИ, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Плановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Регламента проводятся один раз в год в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых Услуг стандарту предоставления Услуги. 

Внеплановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги. 

Должностные лица, ответственные за предоставление Услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления Услуги.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с Положением о муниципальной службе. 

4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Осуществлять контроль за порядком и сроками предоставления Услуги могут сами заявители путем получения информации о ней письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц
1. Право заявителя на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги
1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.
2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

6) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
         3.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

         3.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих на имя мэра муниципального образования «Жигаловский район». 

        Жалоба заявителей на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих регистрируется в журнале входящей корреспонденции администрации муниципального образования «Жигаловский район».

         3.2.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации МО «Жигаловский район», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых  для обоснования и рассмотрения жалобы
4.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы,  за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
5. Сроки рассмотрения жалобы
5.1. Жалоба, поступившая на имя мэра МО «Жигаловский район»,  подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
6.1. По результатам рассмотрения жалобы мэр МО «Жигаловский район» принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.1. настоящей главы, заявителю в письменной форме и по  желанию  заявителя  в  электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление земельных 

участков, необходимых для 

эксплуатации существующих зданий, 

строений, сооружений из земель, 

государственная собственность на 

которые не разграничена, а также 

земель, находящихся в 

муниципальной собственности 

Жигаловского района»

БЛОК – СХЕМА





















            















            
 Приложение №2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление земельных 

участков, необходимых для 

эксплуатации существующих зданий, 

строений, сооружений из земель, 

государственная собственность на 

которые не разграничена, а также 

земель, находящихся в 

муниципальной собственности 

Жигаловского района»

                                                                                                                                                       Мэру








                                          МО «Жигаловский район»









                                   И.Н.Федоровскому







от ______________________________________________
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________________________________________________
                                                                                          ________________________________________________
                                                                                          Почтовый адрес __________________________________







________________________________________________







________________________________________________







Тел._____________________________________________





ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу  предоставить земельный участок для (под)___________________________________________                  _____________________________________________ по адресу:______________________________________
_____________________________________________________________________________________________
площадью ___________________кв.м, ____________________________________________________________



                                                                          в аренду, в собственность (платно, бесплатно)

сроком на ______________________________.




(если в аренду)

На участке имеется__________________________________________ с кадастровым номером_______________________
______________________________________________________________________________________________________
подпись

Перечень

документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок утвержденный приказом
Министерства экономического развития РФ от 13 сентября 2011 г. N 475
"Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок"

1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

2. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.

3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

4. При наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или:

4.1. уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения и

4.2. копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

5. Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:

5.1. уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок и

5.2. копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

6. Кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него.

7. Копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в пунктах 1 - 6 настоящего Перечня.

8. Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

                              


Завершение предоставления Услуги





Подписание договора купли-продажи (аренды)





Подготовка проекта договора купли-продажи (аренды) 





Постановка земельного участка на государственный кадастровый учет за счет заявителя, предоставление кадастрового паспорта земельного участка

















В случае нарушений требований, предъявляемых к документам, направление заявителю письменного мотивированного отказа 





Подготовка проекта постановления 














Заявление о предоставлении земельного участка 





Земельный участок не прошел государственный кадастровый учет














Рассмотрение представленных заявителем документов, проверка оснований предоставления земельного участка на соответствующем праве.

















Прием заявления с приложенными документами, регистрация заявления 








Земельный участок прошел 


государственный кадастровый учет





 Изготовление, согласование, направление заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или кадастровой карте соответствующей территории








