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Приложение №1

к постановлению администрации

Озерновского городского поселения
от 30.12.2015 №94
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, которые находятся в государственной и муниципальной собственности для целей, не связанных со строительством»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством» (далее ( Административный регламент), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной функции по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством».

1.3. Заявителями (получателями) муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации являются граждане и юридические лица. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано представителем заявителя, действующим на основании доверенности или ином законном основании.

1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы органов администрации поселения, обеспечивающих предоставление муниципальной  услуги:
Орган администрации, обеспечивающий предоставление муниципальной  услуги – Отдел имущества, землеустройства, ЖКХ, архитектуры и строительства Администрации Озерновского городского поселения (далее по тексту – Отдел);

Место нахождения Отдела: ул. Октябрьская, 20, п. Озерновский, Усть-Большерецкого района,  Камчатского края, 684110;
График работы Отдела: понедельник, вторник, среда четверг - с 9.00 до 18.00; пятница - с 9.00 до 16.00. Обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00; пятница - без перерыва. 

1.4.2. Справочный телефон Отдела: тел/ факс 8 (41532) 24-5-61

1.4.3. Адрес официального сайта администрации поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": http://ozernovsky.ru
1.4.4. Адрес электронной почты администрации поселения: adminoz@mail.ru.

1.5. Информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги размещается:

а) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на сайте администрации поселения путем размещения действующей редакции настоящего административного регламента в течение 10 рабочих дней с момента ее утверждения;

б) на информационных стендах в месте расположения Отдела путем размещения исчерпывающего перечня документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе), а также блок-схемы предоставления муниципальной услуги, а также образцов заполнения заявления специалистом.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством» (далее – Услуга).

2.2. Органом местного самоуправления Озерновского городского поселения  ответственным за предоставление Услуги, является администрация Озерновского городского поселения (администрация поселения), в лице Отдела имущества, землеустройства, ЖКХ, архитектуры и строительства, который непосредственно предоставляет Услугу и отвечает за размещение информации о порядке предоставления Услуги (публичное консультирование).

2.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Камчатского края, муниципальными правовыми актами Озерновского городского поселения и настоящим регламентом.

2.4. Граждане, заинтересованные в предоставлении или передаче земельных участков в собственность или в аренду из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством, являются получателями (заявителями) Услуги – приобретают права на эти земельные участки в соответствии со статьей 34 Земельного кодекса Российской Федерации.

2.5. Для получения Услуги заявителем предоставляется заявление о приобретении прав на земельный участок в администрацию поселения в произвольной форме, в котором указываются следующие реквизиты:

- Ф.И.О. и адрес места жительства;

- электронный адрес (в случае интернет - обращения).

-цель использования земельного участка, 

-его предполагаемые размеры и местоположение, 

-испрашиваемое право на землю.

Администрация поселения не вправе требовать от заявителя представления дополнительных документов и документов, которые находятся в их распоряжении, распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

2.6. Документы могут быть представлены:

- посредством личного обращения;

- посредством интернет - обращения;

- на бумажном носителе по почте.

Заявители, предоставившие заявление для получения Услуги, в обязательном порядке информируются:

- о сроках рассмотрения документов и сроках предоставления Услуги;

- о порядке получения результатов;

- о порядке получения информации о ходе рассмотрения документов и предоставления Услуги.

2.7. Максимальное время ожидания заявителей при подаче заявления о предоставлении Услуги / получении результата Услуги не должно превышать 15 минут.

2.8. Результатом предоставления Услуги является:

- издание постановления администрации Озерновского городского поселения о предоставлении земельного участка на праве собственности, в аренду или на праве постоянного (бессрочного) пользования (далее – Постановление) и заключение соответствующего договора о предоставлении земельного участка на праве собственности, в аренду или на праве постоянного (бессрочного) пользования;
- издание постановления администрации Озерновского городского поселения о проведении торгов по продаже права на заключение договоров аренды на находящиеся в государственной или муниципальной собственности земельные участки;
- письменный мотивированный отказ в предоставлении заявителю испрашиваемого им земельного участка на праве собственности, в аренду или на праве постоянного (бессрочного) пользования.

2.9. Оснований для отказа в приеме заявления, необходимого для предоставления Услуги, не имеется.

2.10. В предоставлении Услуги отказывается в соответствии со следующим исчерпывающим перечнем оснований:

- в заявлении содержится вопрос, по которому заявителю давался письменный ответ по существу, при этом в таком обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу;

- по вопросам, содержащимся в заявлении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в заявлении не указаны личные данные (фамилия, имя, отчество заявителя) и адрес заявителя;

- от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения поданного ранее заявления;

- заявление подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения, о чем имеется их письменное заявление;

- текст заявления не поддается прочтению или не имеет смыслового содержания;

- земельный участок не может быть предоставлен на испрашиваемом праве заявителю в силу ограничений, установленных Земельным кодексом Российской Федерации.

Об отказе в предоставлении Услуги заявителю сообщается письменно в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня регистрации заявления с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста администрации поселения (исполнителя), подписывается главой администрации Озерновского городского поселения.

2.11. Предоставление информации об Услуге осуществляется бесплатно специалистами администрации поселения в помещениях здания администрации Озерновского городского поселения. Предоставление Услуги осуществляется специалистами администрации поселения бесплатно.

2.12. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Информация о месте нахождения и графике работы органов администрации поселения, обеспечивающих предоставление муниципальной  услуги:
Орган администрации, обеспечивающий предоставление муниципальной  услуги – Отдел имущества, землеустройства, ЖКХ, архитектуры и строительства Администрации Озерновского городского поселения (далее по тексту – Отдел);

Место нахождения Отдела: ул. Октябрьская, 20, п. Озерновский, Усть-Большерецкого района,  Камчатского края, 684110;
График работы Отдела:

понедельник, вторник, среда четверг - с 9.00 до 18.00; 

пятница - с 9.00 до 16.00. 

Обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00; пятница - без перерыва. 

Справочный телефон Отдела: 8 (41532) 24-5-61; факс 8 (41532) 24-5-61

Адрес официального сайта администрации поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": http://ozernovsky.ru
Адрес электронной почты администрации поселения: e-mail: adminoz@mail.ru.

Адрес электронной почты Отдела: e-mail: imushozer@mail.ru
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Перечень процедур, которые необходимо выполнить для оказания Услуги:

- прием заявлений, поступивших в администрацию Озерновского городского поселения;

- регистрация, аннотирование и первичная обработка поступивших заявлений;

- рассмотрение заявлений Межведомственной комиссией при администрации; 

- принятие решения об удовлетворении заявления – подготовка проекта Постановления и направление его на подписание главе администрации Озерновского городского поселения;

- принятие решения об отказе в предоставлении Услуги в случае выявления причин отказа;

- направление заявителю уведомления о необходимости предоставления для получения Услуги непредставленных им сведений (документов);

- принятие решения о проведении процедуры торгов по продаже права на заключение договора аренды в отношении испрашиваемого земельного участка при наличии в отношении него двух и более поступивших заявлений;

- извещение заявителя о принятых решениях.

3.2. Административные процедуры выполняются специалистами (должностными лицами) администрации в последовательности в соответствии с блок - схемой согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Заявления, поступившие в администрацию Озерновского городского поселения, подлежат приему, регистрации и первичной обработке специалистами администрации.

При получении письменного заявления, переданного лично заявителем, проверяется правильность заполнения заявления. Срок выполнения административных действий – до 15 минут на одно заявление.

При поступлении письменного заявления по факсу, электронной почте и на официальный сайт администрации поселения в сети «Интернет» проверяется правильность заполнения заявления. Срок выполнения административных действий – до 15 минут на одно заявление.

Регистрация письменных заявлений производится в журнале регистрации входящих документов специалистом администрации по делопроизводству. На заявлении проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов. Регистрация документов осуществляется специалистом администрации в день поступления документов. Срок выполнения административных действий – до 15 минут на одно заявление.

3.4. Поступившие в администрацию заявления направляются на резолюцию главе администрации Озерновского городского поселения.

Резолюция главы администрации Озерновского городского поселения должна содержать фамилии и инициалы специалистов (должностных лиц) администрации, которым направляется резолюция, кратко сформулированный текст, предписывающее действие, порядок и срок его исполнения, подпись главы администрации Озерновского городского поселения с расшифровкой, дата. Резолюция может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения резолюции. Срок рассмотрения заявлений главой администрации Озерновского городского поселения– 2 (два) рабочих дня.

3.5. В случае, если по рассмотрению заявления определены несколько исполнителей, ответственным исполнителем резолюции является лицо, указанное первым. Ответственный исполнитель резолюции организует работу по исполнению резолюции, определяет порядок исполнения и готовит ответ на заявление.
3.6. После рассмотрения заявления специалистом администрации заявитель уведомляется в письменном виде об отказе в предоставлении ему Услуги в сроки и по причинам, указанным в пункте 2.10. настоящего Административного регламента, в случае выявления таковых.

3.7. При наличии правильно заполненного заявления специалист администрации проверяет наличие или отсутствие сведений об испрашиваемом земельном участке в государственном кадастре недвижимости, осуществлен или нет государственный кадастровый учет испрашиваемого земельного участка.

При наличии сведений государственного кадастрового учета такого земельного участка осуществляет подготовку проекта Постановления и направляет его на подписание главе администрации Озерновского городского поселения.

После подписания и издания Постановления его экземпляр направляется заявителю способом, указанным в заявлении. Срок рассмотрения представленного заявления и направления заявителю экземпляра Постановления – не более 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации заявления.
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, администрация Озерновского городского поселения на основании заявления о предоставлении Услуги с учетом зонирования территорий утверждает и выдает заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (далее – Схема).Срок рассмотрения представленного заявления и направления заявителю Схемы – не более 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации заявления.
Лицо, которое обратилось с заявлением о предоставлении земельного участка, обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

Администрация Озерновского городского поселения в течение 14 (четырнадцати) календарных дней со дня представления кадастрового паспорта земельного участка обеспечивает издание Постановления и направление его экземпляра с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка заявителю.

3.8. При поступлении двух и более заявлений в отношении одного и того же земельного участка администрация Озерновского городского поселения принимает решение о проведении торгов путем издания постановления администрации Озерновского городского поселения и обеспечивает подготовку и их проведение в соответствии с положениями статей 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ». Срок рассмотрения представленного заявления и опубликования Постановления администрации Озерновского городского поселения о проведении торгов по продаже права на заключение договоров аренды на находящиеся в государственной или муниципальной собственности земельные участки – не более 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации заявления.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Глава администрации Озерновского городского поселения осуществляет общий контроль за соблюдением и исполнением специалистами администрации положений настоящего Административного регламента.

4.2. Руководители структурных подразделений администрации Озерновского городского поселения осуществляют текущий контроль, который включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации Озерновского городского поселения.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. При проверке могут рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением Услуги, или отдельные действия в рамках исполнения административных процедур.

4.4. Для проверки полноты и качества предоставления Услуги распоряжением главы администрации Озерновского городского поселения может создаваться комиссия для внутреннего контроля.

Предметом контроля данной комиссии являются сроки и полнота рассмотрения поставленных в обращении вопросов; объективность и тщательность проверки изложенных в нем сведений; обоснованность и законность принятых по обращению решений; своевременность его разрешения и направления ответа заявителю.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.7. Специалисты (должностные лица) администрации  предоставляющие Услугу, несут персональную ответственность за соблюдением сроков, порядка исполнения Услуги, достоверность и полноту сведений, предоставленных в связи с исполнением Услуги.

Персональная ответственность специалистов (должностных лиц) администрации закрепляется в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Администрации Озерновского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего Услугу
5.1. Обжалование действий (бездействия), решений администрации Озерновского городского поселения, осуществленных (принятых) в ходе предоставления Услуги на основании настоящего Административного регламента, осуществляется в досудебном и судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Камчатского края.

5.2. В досудебном порядке заявители имеют право обращаться с жалобами и предложениями в устном порядке и в форме индивидуального письменного обращения к главе администрации Озерновского городского поселения.

5.3. Личный прием заявителей с жалобами и обращениями проводит глава администрации Озерновского городского поселения.

5.4. Письменное обращение заявителя по обжалованию действий (бездействия) по предоставлению Услуги (далее – жалоба) должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства или пребывания, подпись заявителя, дата;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

- дополнительно указываются причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- к жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства.

Жалоба оформляется в произвольной форме и подписывается лицом, подающим жалобу.

5.5. Жалоба может быть предоставлена одним из доступных заявителю способов:

- путем личного обращения в администрацию ; 

- направлена по почтовому адресу администрации городского поселения;

- направлена по адресу электронной почты администрации городского поселения: imushozer@mail.ru; 

- направлена по адресу официального сайта администрации Озерновского городского поселения в сети «Интернет»: www.ozernovsky ru.

5.6. При поступлении жалобы заявитель уведомляется о дне её рассмотрения.

Зам. главы  администрации Озерновского городского поселения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости - с участием получателя Услуги, направившего жалобу, или его законного представителя. При необходимости для рассмотрения жалобы запрашивает документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.7. Срок рассмотрения жалобы - 15 (пятнадцать) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы:

- принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы;

- заявитель уведомляется о направлении его обращения на рассмотрение иному специалисту в соответствии с его компетенцией.

Ответ на жалобу направляется заявителю способом, указанным в жалобе

Приложение №1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся 

в муниципальной собственности, для целей, 

не связанных со строительством»,
утв. Постановлением от 30.12.2015г. №94

                Главе 

Озерновского городского поселения

                                      _____________________________________

                                      от __________________________________

                                         (Фамилия, имя, отчество заявителя)

                                      _____________________________________

                                      Контактный телефон: _________________

Заявление

о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством

Прошу предоставить земельный участок для целей, не связанных со строительством, площадью __________ кв. м, расположенный по адресу: 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

            (указать адрес (местоположение) земельного участка)

на праве аренды сроком на ________________ лет.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;

2) _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;

Заявитель _________________________________________________________________

(Фамилия, И.О.) (подпись) (дата на момент подачи заявления)

Приложение №2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков,
которые находятся в государственной или муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством»,
утв. Постановлением от 30.12.2015г. №94

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, КОТОРЫЕ НАХОДЯТСЯ
В ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ,
ДЛЯ ЦЕЛЕЙ, НЕ СВЯЗАННЫХ СО СТРОИТЕЛЬСТВОМ»



Осуществление подготовки, издания и направление�экземпляра постановления администрации Озерновского городского поселения с приложением кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка заявителю.


в течение 14 (четырнадцати) календарных дней со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого�земельного участка





В случае одного заявления в отношении одного�земельного участка -�осуществление подготовки, издания и направление�экземпляра постановления администрации�Озерновского городского поселения заявителю способом,�указанным в заявлении.


срок рассмотрения�представленного�заявления и направления заявителю экземпляра постановления – не более 30 (тридцати)�календарных дней со дня�регистрации заявления








При наличии таких сведений,�государственного�кадастрового учета такого земельного участка.





Осуществление подготовки, издания и направление�экземпляра постановления администрации Озерновского городского поселения с приложением кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка заявителю.


в течение 14 (четырнадцати) календарных дней со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого�земельного участка





Выполнение заявителем в отношении испрашиваемого земельного участка�кадастровых работ в порядке, установленном �HYPERLINK "garantF1://12054874.300"��Федеральным законом� от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» и направление�в администрацию Озерновского городского поселения результата таких работ -�кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка.





Если не осуществлен государственный кадастровый учет�земельного участка или в государственном кадастре�недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке�утверждается и выдается заявителю схема расположения�земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.


срок рассмотрения представленного заявлении� и направления заявителю схемы – не более 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации заявления





Рассмотрение поступивших заявлений на Межведомственной комиссии 


при администрации Озерновского городского поселения.





Прием и первичная обработка заявлений,�поступивших в администрацию Озерновского городского поселения.





Регистрация поступивших заявлений. Проверка полноты документов и правильности их оформления.


до 15 минут на 1 заявление





по факсу, электронной почте,


на официальный сайт


до 15 минут на 1 заявление





по телефону


до 15 минут на 1 заявление





переданных лично обратившимися заявителями 


до 15 минут на 1 заявление





по почте


до 15 минут на 1 заявление








В случае двух и более�заявлений в отношении�одного земельного участка – осуществление подготовки, издания и опубликования постановления�администрации�Озерновского городского поселения о проведении торгов.


срок рассмотрения�представленного заявления и опубликования� постановления – не более 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации заявления





Проверка наличия или отсутствия сведений об испрашиваемом земельном участке в государственном кадастре недвижимости, осуществления государственного кадастрового учета испрашиваемого земельного участка.





Направление уведомления в письменном виде об отказе в предоставлении Услуги, в случае выявления причин отказа.


до 10 рабочих дней со дня регистрации заявления





Рассмотрение поступивших заявлений главой администрации�Озерновского городского поселения.


рассмотрение до 3 рабочих дней








