



Архангельская область

Муниципальное образование «Кулойское»


Администрация
Кулойского городского поселения

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от  22 января 2014 г.  № 10


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги


В соответствии с Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции администрации муниципального образования «Кулойское», не связанных со строительством на территории муниципального образования «Кулойское»».
2. Утвержденный регламент подлежат размещению на официальном сайте администрации МО «Кулойское».





Глава муниципального
образования «Кулойское»                                                  Н.И. Карпова









                                                                                                         

                                                                                                           Утверждено:
                                                                                                           распоряжением главы муниципального
                                                                                                           образования «Кулойское»
                                                                                                           № 10 от 22.01.2014 г. 



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, РАСПОРЯЖЕНИЕ КОТОРЫМИ ОТНОСИТСЯ К КОМПЕТЕНЦИИ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КУЛОЙСКОЕ», НЕ СВЯЗАННЫХ СО СТРОИТЕЛЬСТВОМ
НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КУЛОЙСКОЕ»»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции администрации муниципального образования «Кулойское», для целей, не связанных со строительством (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрацией муниципального образования «Кулойское» при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в приемной администрации муниципального образования «Кулойское», передача запроса  специалисту;
2) подготовка специалистами администрации муниципального образования «Кулойское» схемы расположения  земельного участка, проведение процедур согласования и направление пакета документов по испрашиваемому земельному участку в УКС, архитектуры и экологии администрации муниципального образования «Вельский муниципальный район» на межведомственную комиссию (по соглашению); 
3) принятие решения межведомственной комиссией о возможности  (невозможности) использования земельного участка для целей, не связанных со строительством; 
4) в случае принятия положительного решения межведомственной комиссией  информирование о предстоящем предоставлении участка для целей, не связанных со строительством через средства массовой информации, в случае отказа – специалист направляет заявителю уведомлении об отказе в предоставлении земельного участка;
5) обеспечение заявителем выполнения кадастровых работ в отношении земельного участка и обращение с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета;
6) подготовка проекта решения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством;
7) правовая экспертиза  проекта решения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством;
8) согласование, подписание проекта решения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, уполномоченными должностными лицами администрации муниципального образования «Кулойское», издание правового акта о предоставлении земельного участка.



1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:
1) физические лица – участники земельных отношений; 
2) юридические лица – участники земельных отношений. 
1.2.2. От имени заявителей, указанных в п. 1.2.1. настоящего Регламента, вправе выступать:
1) представитель гражданина при предоставлении доверенности, подписанной гражданином и оформленной надлежащим образом;
2) законный представитель гражданина (если последний не полностью дееспособен) при предоставлении документов, подтверждающих права законного представителя;
3) руководитель организации;
4) представитель организации при предоставлении доверенности, подписанной руководителем организации или иным уполномоченным на это лицом и заверенной печатью организации.

1.3. Требования к порядку информирования
о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:
- по телефонам 9-60-35, 9-60-70;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: Архангельская область, Вельский район, рп. Кулой, ул. Комсомольская, д. 58;
- при личном обращении заявителя;
- на официальном сайте администрации муниципального образования «Кулойское» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
1.3.2. При информировании по телефону, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:
1) сообщается следующая информация:
- контактные данные специалиста администрации муниципального образования «Кулойское»,
- график работы специалистов администрации муниципального образования «Кулойское» с заявителями: понедельник, вторник, четверг, пятница с 9 до 17 часов, обед с 13 до 14 часов, выходные дни - суббота, воскресенье,
- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) должностных лиц (муниципальных служащих);
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего администрации муниципального образования «Кулойское». Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.3. На официальном сайте администрации муниципального образования «Кулойское» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:
-  текст настоящего Регламента;
- контактные данные специалиста, оказывающего муниципальную услугу;
-  график работы специалистов с заявителями;
- образцы заполнения заявителями бланков документов;
- порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;
- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) должностных лиц (муниципальных служащих).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции администрации муниципального образования «Кулойское», не связанных со строительством на территории муниципального образования «Кулойское».
Краткое наименование муниципальной услуги: предоставление земельных участков не связанных со строительством на территории муниципального образования «Кулойское».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистом администрации муниципального образования «Кулойское», выполняющим обязанности землеустроителя. Муниципальная услуга предоставляется совместно с УКС, архитектуры и экологии; администрации муниципального образования «Вельский муниципальный район», органом, осуществляющим государственный кадастровый учет земельных участков (кадастровая палата); органом, осуществляющим государственную регистрацию прав.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Конституцией Российской Федерации;
· Земельным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом № 137-ФЗ от 25.10.2001 г. «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
· Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом № 59-ФЗ от 02.05.2006 г. «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Законом Архангельской области № 655-33-ОЗ от 21.01.2009 г. «О регулировании отдельных земельных отношений»;
· иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Архангельской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

2.1.1. Для принятия решения о предоставлении земельных участков заявитель представляет в администрацию муниципального образования «Кулойское» следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):
1) заявление о предоставлении земельного участка (Приложение № 1 к настоящему Регламенту);
2) копию документа, удостоверяющего личность заявителя либо представителя заявителя;
3) копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель.
2.1.2. Для принятия решения о предоставлении земельного участка заявитель вправе по собственной инициативе представить в администрацию муниципального образования «Кулойское» кадастровый паспорт земельного участка, иные документы.
2.1.3. Документы, предусмотренные пп. 2, 3 п. 2.1.1. настоящего Регламента,  представляются в виде заверенных копий заявителем в одном экземпляре.
Документы, предусмотренные настоящим подразделом, предоставляются заявителем лично или почтовым отправлением в администрацию муниципального образования «Кулойское» по адресу: п. Кулой, ул. Комсомольская, д. 58 (понедельник, вторник, четверг, пятница с 9 до 17 часов, обед с 13 до 14 часов, выходные дни - суббота, воскресенье).

2.2. Основания для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является следующее:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 1.2.1., 1.2.2. настоящего Регламента.

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в приемной администрации муниципального образования «Кулойское», передача запроса специалисту – в течение двух рабочих дней с момента поступления;
 2) подготовка специалистами схемы расположения  земельного участка, проведение процедур согласования и направление пакета документов по испрашиваемому земельному участку в УКС, архитектуры и экологии муниципального образования «Вельский муниципальный район» на межведомственную комиссию – в течение тридцати дней с момента получения запроса; 
3) принятие решения межведомственной комиссией о возможности  (невозможности) использования земельного участка для целей, не связанных со строительством, – в течение двух недель с момента получения пакета документов от специалистов администрации муниципального образования «Кулойское»; 
4) в случае принятия положительного решения межведомственной комиссией администрация муниципального образования «Кулойское» информирует население о предстоящем предоставлении участка для строительства; в случае отказа – специалист администрации муниципального образования «Кулойское» направляет заявителю уведомлении об отказе в предоставлении земельного участка для строительства;
5) заявитель обеспечивает выполнение кадастровых работ в отношении земельного участка и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета;
6) специалист администрации муниципального образования «Кулойское» готовит проект решения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, - в течение семи дней с момента предоставления кадастрового паспорта заявителем;
7) проверка проекта решения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, специалистом администрации муниципального образования «Кулойское» и его правовая экспертиза - в течение трех дней;
8) согласование, подписание проекта решения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, уполномоченными должностными лицами администрации муниципального образования «Кулойское», издание правового акта о предоставлении земельного участка - в течение семи дней с момента получения.
2.3.2. Прием заявителей осуществляется в порядке очереди. Время ожидания в очереди:
1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 30 минут;
2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 30 минут.
2.3.3. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 120 дней со дня поступления запроса заявителя.

2.4. Основания для приостановления или отказа
в предоставлении муниципальной услуги

2.4.1. Основанием для принятия решения о приостановлении в предоставлении муниципальной услуги является не представление заявителем кадастрового паспорта земельного участка.
2.4.2. Основанием для отказа в принятии решения об образовании земельных участков являются случаи, установленные законодательством Российской Федерации.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при
предоставлении муниципальной услуги

2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) принятие решения о предоставлении земельного участка;
2) отказ в принятии решения о предоставлении земельного участка, в соответствии с п. 2.4.2. настоящего Регламента.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации муниципального образования «Кулойское».
2.7.2. Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.8.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3. настоящего Регламента;
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;
3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией муниципального образования «Кулойское» в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):
4) размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме.
2.8.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих администрации муниципального образования «Кулойское» и решений администрации муниципального образования «Кулойское».

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги

3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение администрацией муниципального образования «Кулойское» запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами:
1) муниципальный служащий администрации муниципального образования «Кулойское», ответственный за прием документов в срок, указанный в пп. 1 п. 2.3.1. настоящего Регламента, осуществляет регистрацию запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и передает запрос специалисту администрации муниципального образования «Кулойское»;
2) муниципальный служащий в срок, указанный в пп. 2 п. 2.3.1. настоящего Регламента осуществляет подготовку схемы расположения  земельного участка, проведение процедур согласования и направление пакета документов по испрашиваемому земельному участку в УКС, архитектуры и экологии администрации муниципального образования «Вельский муниципальный район» на межведомственную комиссию; 
3) межведомственная комиссия в срок, указанный в пп. 3 п. 2.3.1. настоящего Регламента принимает решение о возможности  (невозможности) использования земельного участка для целей, не связанных со строительством; 
4) в случае принятия положительного решения межведомственной комиссией, администрация муниципального образования «Кулойское» информируют население о предстоящем предоставлении участка для целей, не связанных со строительством; в случае отказа – специалист администрации муниципального образования «Кулойское» направляет заявителю уведомление об отказе предоставления земельного участка для целей, не связанных со строительством, в срок, указанный в пп. 4 п. 2.3.1. настоящего Регламента;
5) заявитель обеспечивает выполнение кадастровых работ в отношении земельного участка, предоставляет в администрацию муниципального образования «Кулойское» кадастровый паспорт участка;
6) специалист администрации муниципального образования «Кулойское» готовит проект решения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, в срок, указанный в пп. 6 п. 2.3.1. настоящего Регламента;
7) специалистом администрации муниципального образования «Кулойское» осуществляется проверка проекта решения о предоставлении земельного участка для строительства и его правовая экспертиза,  направление проекта решения на подписание главе муниципального образования «Кулойское», либо возврат на доработку специалисту, подготовившему проект решения, в срок, указанный в пп. 7 п. 2.3.1. настоящего Регламента;
8) издание правового акта об образовании земельного участка в срок, указанный в          пп. 8 п. 2.3.1. настоящего Регламента.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется главой муниципального образования «Кулойское» в следующих формах:
1. текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими  административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
1. рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной  услуги.
4.2. Обязанности муниципальных служащих администрации муниципального образования «Кулойское» по исполнению настоящего Регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) администрации МО «Кулойское»,
а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке; в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов администрации муниципального образования «Кулойское», участвующих в предоставлении муниципальной услуги;  
5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - обращение), в том числе, посредством электронной почты. 
5.4. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:
1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего администрации муниципального образования «Кулойское», решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилия, 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) администрации муниципального образования «Кулойское», должностного лица, муниципального служащего администрации муниципального образования «Кулойское»;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации муниципального образования «Кулойское», должностного лица, муниципального служащего администрации муниципального образования «Кулойское». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. При рассмотрении обращения должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;
2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.
5.6. Срок рассмотрения обращения не может превышать 30 календарных дней со дня его регистрации.
Если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, оно направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего обращение, о его переадресации.
5.7. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 
5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. 
5.9. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях: 
а) не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
б) текст письменного обращения не поддается прочтению;
в) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 
5.10. Глава муниципального образования «Кулойское» при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 
5.11. Ответственность за нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги наступает в соответствии с положениями нормативных правовых актов Российской Федерации, Архангельской области, органов местного самоуправления муниципального образования «Кулойское». 
5.12. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов, заявители вправе обратиться в суд согласно установленному действующим законодательством порядку. 
5.13. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).




























Приложение № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков, распоряжение
которыми относится к компетенции администрации
муниципального образования «Кулойское»,
 не связанных со строительством на территории
муниципального образования «Кулойское»»
№ 10 от 22.01.2014 г. 


                                                           		Главе МО «Кулойское» 
                                              			от_____________________________________
                                                                         (для юридических лиц – полное наименование,
						______________________________________________
						      для физических лиц – фамилия, имя, отчество)
						адрес: _________________________________
                                                                               (местонахождение юридического лица,
						______________________________________________
						              местонахождение физического лица)
						телефон: ______________________________ 





ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить земельный участок на ______лет (срок), с кадастровым номером _______________________, площадью ________ кв. м, для _____________________________, местоположение: __________________________________________.


Приложения:
1.
2.
.
.
.

Заявитель: ____________________________                 ______________________
		(Ф.И.О., должность представителя                                           (подпись)
                                       юридического лица,
                                  Ф.И.О. физического лица)


«______» __________ 20___ г.








Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков, распоряжение
которыми относится к компетенции администрации
муниципального образования «Кулойское»,
 не связанных со строительством на территории
муниципального образования «Кулойское»»
№ 10 от 22.01.2014 г. 




Блок-схема
предоставления муниципальной услуги


Заявитель обращается с заявлением
и необходимыми документами в
администрацию МО «Кулойское»



Прием заявления и необходимых документов,
их регистрация



Передача документов муниципальному служащему,
непосредственно предоставляющему услугу



Все документы в наличии и соответствуют требованиям


      нет                                                      да


                             Служащий                              Осуществление административных 
                         готовит письмо                     процедур по предоставлению земельных    
                         с обоснованием                           участков для целей, не связанных           
                         невозможности                                        со строительством
                         предоставления                               
                         муниципальной          
                     услуги и направляет  
             его заинтересованному лицу                

          При осуществлении       
 							  административных процедур    
         						                         установлено, что        
                                  					  муниципальная услуга может  
                               					 быть предоставлена заявителю   

					             нет                                      да
					


    (
Принятие решения о предоставлении заявителю муниципальной услуги, дальнейшее осуществление административных процедур, подготовка проекта решения
) (
Заявителю направляется письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги
)





                            






 (
Выдача заявителю решения
)






