проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
оказания муниципальной услуги «Переоформление прав граждан и юридических лиц на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена и земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности» 
                                              1. Общие  положения
1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги по переоформлению прав граждан и юридических лиц на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена и земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности (далее – Административный регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами и стандарт оказания муниципальной услуги по переоформлению прав граждан и юридических лиц на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена и земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности (далее – муниципальная услуга по переоформлению прав).  
1.2. Получателями  муниципальной  услуги  являются: 

- граждане  Российской  Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- индивидуальные  предприниматели;

- юридические лица (от имени которых действуют лица, уполномоченные представлять  их  интересы)  (далее – заявители). 
                 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – переоформление прав граждан и юридических лиц на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена и земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу -  Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Пустошкинского  района  (далее – КУМИ).

Адрес  местонахождения: 182300, Псковская область, г. Пустошка, ул. Революции,  д. 39,  кабинет 12.
График  работы:  понедельник,  среда,  пятница:  09.00 – 13.00.
Телефон:  8 (81142) 2-13-36.
Адрес  электронной  почты:  pstkumi@ellink.ru.
2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является: - предоставление  правоустанавливающих  документов  на  земельный  участок;

- отказ  в  предоставлении  права  на  земельный  участок. 

Процедура  предоставления  услуги  завершается  путём получения заявителем:

-  распоряжение о переоформлении права на земельный участок;

-  договора  аренды, купли-продажи  земельного  участка;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований  такого  отказа). 
2.4. Срок  предоставления  муниципальной  услуги:
2.4.1. Продолжительность  приёма  на  консультации – не более 20 минут. 

2.4.2. Время работы специалиста с заявителем – не более 30 минут (в зависимости  от  сложности  предоставляемых  документов). 

2.4.3. Максимальный срок прохождения всех административных процедур, необходимых для получения муниципальной услуги, составляет не более  шести  месяцев. 

2.4.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны  в  разделе  3  настоящего  Административного  регламента.  
2.5. Правовые  основания  для  предоставления  муниципальной  услуги:
-  Земельный  кодекс  Российской Федерации  от  25.10.2001  № 136-ФЗ; 

-   Гражданский  кодекс  Российской  Федерации;
- Федеральный закон «О введении в действие Земельного кодекса Российской  Федерации»  от  25.10.2001  № 137-ФЗ; 
- Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации  прав  на  недвижимое  имущество  и  сделок  с  ним»;  
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре  недвижимости»; 

- Положение о порядке предоставления земельных участков на территории муниципального образования «Пустошкинский район», утверждённое решением Собрания депутатов Пустошкинского района от 24.10.2008 г.  № 117; 
-  Устав  муниципального  образования «Пустошкинский  район»;

- Положение о комитете по управлению муниципальным имуществом Администрации  Пустошкинского  района;
-  другие  нормативно - правовые  акты  муниципального  образования.

2.6.  Заявитель лично либо почтовым отправлением направляет в КУМИ заявление о переоформлении прав на земельный участок.

2.6.1. В заявлении должны быть указаны:

- цель использования земельного участка;

- размер, местоположение земельного участка;

- испрашиваемое право на земельный участок (собственность либо аренда);

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии, для граждан), наименование юридического лица (для юридического лица), почтовый адрес;

- подпись (гражданина либо руководителя юридического лица) и дата.

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

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:

а) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;

б) 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:

а) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

б) 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 представленных документов, указанных в пунктах 1) - 6) подпункта 2.6.2 настоящего Регламента.

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.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги:

- отсутствие в заявке фамилии, имени, отчества – для физических лиц, наименования организации – для юридических лиц, почтового или электронного  адреса  заявителя;

- содержание в полученной заявке нецензурных либо оскорбительных выражений  и  угроз;

- с  заявкой  обратилось  лицо, не  подтверждающее  свои  полномочия.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги: 

- непредставление или предоставление претендентами не в полном объёме  документов; 

- представленные претендентами документы содержат неполную или неточную  информацию;
- к заявлению приложены  документы, состав, форма или содержание которых  не  соответствуют  требованиям  действующего  законодательства; 
2.9.  Муниципальная  услуга  предоставляется  бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  – 30 минут. 

2.11. Срок регистрации заявления - в день  поступления. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги – помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются табличками с указанием номера кабинета, названия подразделения, ответственного за исполнение, а также информационными стендами. Для ожидания приёма заявителям (их представителям) отводятся места,  оборудованные  стульями,  столами   для  оформления  документов. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг – удобство, доступность, оперативность и отсутствие жалоб на действия специалистов. 

2.14. Предоставление вышеназванной муниципальной услуги в  электронной  форме  невозможно. 
      3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования  к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения  административных  процедур  в  электронной  форме.
3.1. Последовательность административных действий (процедур).  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры:

а) прием и регистрация заявления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду;

б) рассмотрение заявления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду и приложенных к нему документов;

в) подготовка и принятие правового акта о предоставлении земельного участка в собственность за плату (бесплатно), аренду либо направление мотивированного отказа в предоставлении услуги;

г) подготовка и направление заявителю проекта договора купли-продажи (аренды).

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду.

Основанием для начала предоставления услуги является поступление в КУМИ заявления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду и документов, указанных в п. 2.6.2 настоящего регламента.

3.2.1. Прием заявлений осуществляется специалистами КУМИ в часы приема: понедельник, среда, пятница с 09.00 до 13.00, по адресу: 182300, Псковская область, г. Пустошка, ул. Революции,  д. 39,  кабинет 12.

 телефон (81142) 21336.

3.2.2. Принятое заявление с документами, указанными в пункте 2.6.2 настоящего регламента, подлежит регистрации в соответствии с пунктом 2.11 настоящего регламента.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду и приложенных к нему документов.

Специалист КУМИ проверяет соответствие содержания заявления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду требованиям, установленным пунктом 2.6.1 настоящего регламента, а также соответствие перечню документов, указанных в п. 2.6.2 настоящего регламента.

При установлении фактов, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента, специалист КУМИ в письменной форме в пятнадцатидневный срок с момента представления документов информирует заявителя об отказе в приеме заявления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду с объяснением содержания выявленных недостатков, вместе с отказом возвращаются все приложенные документы. Отказ в приеме документов подписывается председателем КУМИ.

Возврат заявления не препятствует повторному обращению заявителя.

3.3.1. В случае если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, КУМИ по согласованию с заявителем на основании дежурной кадастровой карты (плана), содержащей сведения о местоположении земельного участка, и градостроительной документации в течение 20 дней срок готовит и утверждает схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории земельного участка.

КУМИ в течение 5 дней выдает заявителю лично или направляет почтовым отправлением утвержденную схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории земельного участка.

Схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории земельного участка выдается в КУМИ по адресу: 182300, Псковская область, г. Пустошка, ул. Революции,  д. 39,  кабинет 12.

Схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории земельного участка, предоставляемая заявителю по почте, направляется по адресу отправителя, указанному в заявлении, письмом.

Заявитель после получения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории земельного участка за свой счет обеспечивает выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением в органы кадастрового учета об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".

Заявитель после получения кадастрового паспорта земельного участка представляет кадастровый паспорт в КУМИ для проведения дальнейших административных процедур.

3.4. Подготовка и принятие правового акта о предоставлении земельного участка в собственность за плату (бесплатно), аренду либо направление мотивированного отказа в предоставлении услуги.

3.4.1. В месячный срок со дня поступления заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, КУМИ готовит проект распоряжения о предоставлении земельного участка в собственность за плату (бесплатно), аренду.

В случае, установленном пунктом 3.3.1 настоящего регламента, КУМИ в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта земельного участка готовит проект распоряжения о предоставлении земельного участка в собственность за плату (бесплатно), аренду.

3.4.2. Принятие решения о предоставлении в собственность гражданам земельных участков не требуется в следующих случаях:

1) если земельный участок предоставлен гражданину до введения в действие Земельного кодекса Российской Федерации для ведения личного подсобного, дачного хозяйства, огородничества, садоводства, индивидуального гаражного или индивидуального жилищного строительства на праве пожизненного наследуемого владения или постоянного (бессрочного) пользования;

2) граждане, к которым перешли в порядке наследования или по иным основаниям права собственности на здания, строения и (или) сооружения, расположенные на земельных участках, указанных в настоящем пункте и находящихся в государственной или муниципальной собственности.

В случае, если указанный в настоящем пункте земельный участок был предоставлен на праве пожизненного наследуемого владения или постоянного (бессрочного) пользования, с момента государственной регистрации права собственности гражданина на такой земельный участок право пожизненного наследуемого владения или постоянного (бессрочного) пользования прекращается.

3.4.3. Проект распоряжения по предоставлению в собственность за плату (бесплатно), аренду земельного участка, согласовывается с заместителем главы Администрации, к сфере ведения которого относятся имущественные вопросы.
3.4.4. После прохождения согласования проект распоряжения по предоставлению в собственность за плату (бесплатно), аренду земельного участка передается на подпись Главе Администрации района.

3.4.5. Копия оформленного в установленном порядке распоряжения по предоставлению земельного участка в собственность за плату (бесплатно), аренду (далее - распоряжение) в семидневный срок выдается КУМИ заявителю.

В случае, установленном пунктом 3.3.1 настоящего регламента, вместе с копией распоряжения заявителю направляется кадастровый паспорт этого земельного участка.

3.4.6. Распоряжение выдается заявителю лично или почтовым отправлением.

При получении распоряжения лично заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель заинтересованного лица дополнительно предъявляет надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия на получение распоряжения.

3.4.7. При установлении фактов, указанных в п. 2.8 настоящего регламента, специалист КУМИ в письменной форме в пятнадцатидневный срок с момента предоставления документов информирует заявителя об отказе в представлении услуги. Письменный отказ должен содержать мотивированные причины о невозможности оказания услуги.

Вместе с отказом возвращаются все приложенные документы. Отказ в предоставлении услуги подписывается председателем КУМИ и направляется по адресу отправителя, указанному в заявлении.

3.5. Подготовка и направление заявителю проекта договора купли-продажи (аренды).

3.5.1. КУМИ в месячный срок после принятия распоряжения о предоставлении земельного участка в собственность за плату (бесплатно), аренду осуществляет подготовку проекта договора и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

3.5.2. Проект договора передается заявителю лично или почтовым отправлением.

При получении проекта договора лично заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель заинтересованного лица дополнительно предъявляет надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия на получение проекта договора.

4. Формы  контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Ответственность специалистов определяется в соответствии с требованиями  законодательства  Российской  Федерации.  
4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также за принятием решений осуществляется заместителем Главы Администрации Пустошкинского района - председателем комитета  по  экономике,  финансам  и  природным  ресурсам. 

4.3. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятия решений, за полнотой и качеством её исполнения Администрацией Пустошкинского района могут  проводиться  плановые  и  внеплановые  проверки. 

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  Комитета по управлению муниципальным имуществом  Администрации  Пустошкинского  района. 

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

При проверке может быть использована информация, предоставленная гражданами,  их  объединениями  и  организациями. 

4.5. Для проведения проверок распоряжением Администрации Пустошкинского района формируется комиссия в количестве 3 человек, в состав которой включаются заместитель Главы Администрации района – председатель комитета по экономике, финансам и природным ресурсам, специалист Комитета, начальник юридического отдела Администрации района. 
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности  в  соответствии  с  законодательством Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а  также  должностных  лиц,  муниципальных  служащих.
5.1. Действия (бездействие)  должностных лиц Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Пустошкинского района, решения, принятые ими в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, могут быть обжалованы  в  судебном  порядке,  либо  Главе  Пустошкинского  района. 
5.2. Основанием для начала обжалования является поступление жалобы, представленной заявителем, представителем заявителя, направленной в виде почтового отправления или по информационным системам общего пользования. 

5.3. Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении  вопросов. 
5.4.  Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней  со  дня  её  регистрации. 

В случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов Глава Пустошкинского района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока её рассмотрения заявителя. 

5.5. В жалобе  в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также полное наименование организации – заявителя, ИНН, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ (уведомление о переадресации жалобы), суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по  которым  заявитель  считает, что нарушены его права, свободы  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена  какая-либо  обязанность. 

Дополнительно в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Пустошкинского района, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении  требований  заявителя  либо  об  отказе  в  их  удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется  заявителю. 

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

О недопустимости злоупотребления правом сообщается заявителю, направившему  жалобу. 

Если  текст  жалобы  не поддаётся прочтению, ответ на  жалобу не даётся, о чём  сообщается  заявителю, направившему жалобу, если его почтовый  адрес  поддаётся  прочтению. 

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Пустошкинского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались Администрацией Пустошкинского района.  О  данном  решении  уведомляется  заявитель,  направивший  жалобу. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь  направить  жалобу. 

5.8. Заявители  вправе обжаловать  решения, принятые в ходе исполнения муниципальной  услуги, а также  действия  или  бездействие  должностных  лиц в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации. 

