УТВЕРЖДЕН

постановлением главы 

администрации МО

 «Новолакский район»

от 16.08.2011г.  № 397-П
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей  не связанных со строительством»

I.Общие положения

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги) «Предоставление земельных участков для целей не связанных со строительством» (далее также – услуга, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков.
1.2.  Административный регламент применяется при предоставлении земельных участков для целей не связанных со строительством в собственность, аренду, а лицам, указанным в п.1 ст.20 ЗК РФ, в постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное срочное пользование.

1.3.  Заявителями на предоставление муниципальной услуги при предоставлении земельных участков для целей не связанных со строительством в собственность и в аренду являются граждане и юридические лица,  в постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное срочное пользование являются лица, указанные в п.1 ст.20 ЗК РФ.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с Комитетом вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании договора, доверенности.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.4.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графике работы Комитета: 368160. РД, Новолакский район, с. Новолакское Администрация муниципального образования «Новолакский район».   

Почтовый адрес для направления документов и заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги: 368160, РД, Новолакский район, с. Новолакское Администрация муниципального образования «Новолакский район».   

Комитет осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник    - 08.00-17.00

Вторник
     - 08.00-17.00

Среда

     - 08.00-17.00

Четверг
     - 08.00-17.00

Пятница
     - 08.00-17.00

Перерыв
     - 12.00-13.00

Суббота, Воскресенье – выходные дни

1.4.2. Телефон приемной 8(242)-21-5-00, факс 21-3-00,  телефон для получения информации, связанной с исполнением муниципальной услуги – 21-2-37. 
Адрес электронной почты Комитет adm_novolac@mail.ru, адрес электронной почты администрации МО «Новолакский район» adm_novolac@mail.ru. 
1.4.3. Административный регламент размещен на официальном сайте МО «Новолакский район».
1.5. Предоставление в электронном виде (государственной) муниципальной услуги осуществляется через портал государственных услуг Российской Федерации - (http://www.gosuslugi.ru/ru/) и портал государственных услуг Республики Дагестан - (http://pgu.e-dag.ru/) 

1.6. Оказания услуги в электронном виде будет, осуществляется согласно распоряжению Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «О первоочередных государственных и муниципальных услугах», и оказываться согласно этапам перевода их предоставления в электронном виде. В соответствии с планом развития информационного общества РФ, все государственные и муниципальные услуги будут оказываться в электронном виде к 2015году.

II. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков для целей не связанных со строительством».

2.2.  Муниципальная услуга по предоставлению земельных участков целей не связанных со строительством (далее – муниципальная услуга) предоставляется Администрацией МО «Новолакский район». 
Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением Комитета – комитетом по управлению муниципальной собственностью (далее – Комитет).

2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора аренды либо купли-продажи земельного участка;

-  предоставление земельного участка в  постоянное (бессрочное) пользование либо заключение договора безвозмездного срочное пользование; 

- отказ в предоставлении земельного участка.

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 3 месяцев.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Закон Об обороте земель сельскохозяйственного назначения

- Закон РД «О земле»

- настоящий регламент
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляется лично или через представителя  заявление (заявка).  

- для юридических лиц:

1) учредительные документы юридического лица (заверенные нотариально);

2) свидетельство о государственной регистрации юридического лица   (заверенное нотариально);

3) документ о назначении руководителя юридического лица (заверенный подписью руководителя и печатью юридического лица).

Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия (СМЭВ): 
4) свидетельство о постановке юридического лица на налоговый учет;

5) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (заверенная нотариально). 

- для граждан, зарегистрированных в установленном порядке в качестве индивидуального предпринимателя:

1) документ, удостоверяющий личность; 

2) свидетельство о государственной регистрации граждан в качестве индивидуального предпринимателя (заверенное нотариально);

Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия (СМЭВ):  

3) свидетельство о постановке индивидуального предпринимателя на налоговый учет (заверенное нотариально);

4) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (заверенная нотариально);

- для граждан, не являющихся индивидуальными предпринимателями:

1) документ, удостоверяющий личность (копия);

Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия (СМЭВ): 
2) свидетельство о постановке на налоговый учет в налоговый орган – ИНН (нотариально заверенное);

   К заявлению также прилагается доверенность (оригинал), нотариально удостоверенная, если от имени Заявителя действует уполномоченное лицо.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя  представитель представляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

б) В случае принятия решения о проведении торгов на основании   п.3.2. Регламента претенденты представляют организатору торгов (лично или через своего представителя) в установленный в извещении о проведении торгов срок заявку по форме, утверждаемой организатором торгов, платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления претендентом установленного в извещении о проведении торгов задатка, в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков и иные документы в соответствии с перечнем, опубликованным в извещении о проведении торгов. Заявка и опись представленных документов составляются в 2 экземплярах, один из которых остается у организатора торгов, другой - у претендента.

При подаче заявки физическое лицо предъявляет документ, удостоверяющий личность. В случае подачи заявки представителем претендента предъявляется доверенность.

Юридическое лицо дополнительно прилагает к заявке нотариально заверенные копии учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а также выписку из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент).

2.6.2. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2.6.3. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210 –ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

 2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых  при  предоставлении земельных участков  для целей не связанных со строительством, являются  соответственно: 

- предоставление заявителем документов, состав, форма и содержание которых не соответствует требованиям  п. 2.6 настоящего Регламента;

- поступление заявления  по истечении срока установленного в публикации о предоставлении таких земельных участков без проведения торгов;

-  поступление заявки по истечении срока ее приема установленного в информационном сообщении о проведении торгов; 

2.8. Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении, прекращения  предоставления муниципальной услуги являются:

- организатором торгов в установленном законодательством  порядке принято решение об отказе в проведении торгов;    

 -  заявитель в установленном порядке  не  допущен организатором торгов  к участию  в аукционе;

- заявитель в установленном порядке не признан победителем   торгов,  либо   торги признаны несостоявшимися;

-
 заявитель,   (победитель торгов), отказался от подписания договора купли продажи (аренды) земельного участка, либо соответствующий договор  не подписан заявителем  в установленный в соответствии с законодательством  срок;

 - заявителю отказано в приеме документов, необходимых  при  предоставлении земельных участков для целей не связанных со строительством на торгах,  а  так же без проведения торгов в  соответствии с п. 2.7. Регламента.

  - решение о предоставлении земельного участка в установленном законом или иным нормативно правовом акте порядке утратило силу
2.9. Деятельность Комитета по предоставлению земельных участков для целей не связанных со строительством (документарное обеспечение, прием заявок,  проведение торгов) осуществляется бесплатно.  Земельные участки   передаются  гражданам и юридическим лицам  в собственность и  в аренду  за плату. Стоимость земельного участка, а также арендная плата, определяется в порядке, установленном федеральным законодательством, принимаемыми в соответствии с ним нормативно правовыми актами республики Дагестан и правовыми актами органов местного самоуправления.  

2.10. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. Максимальное время ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема при личном обращении заявителя для представления и получения документов одного заявителя у сотрудника, осуществляющего прием, составляет не более 20 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

 Здание, в котором располагается Комитет, должно находиться в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения. Такие помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Каждое рабочее место сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также принтером.

2.13. Показатели доступности муниципальных услуг:

- доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение графика работы Комитета с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение Комитетом сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие судебных актов, подтверждающих ненадлежащее исполнение административного регламента. 

Своевременность:

процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов - 100%;

процент (доля) потребителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 30 минут - 100%.

Качество:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги - 98 %.

Доступность:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги - 100%;

процент (доля) услуг, информация о которых доступна через Интернет              - 99%. 

Вежливость:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью персонала - 97%.

Процесс обжалования:

процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг - 0%;

процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок - 100%;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования - 100%;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных сроками обжалования    - 100%.

III. Порядок, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий),  в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. Прием заявлений от граждан и юридических лиц, заинтересованных в предоставлении земельных участков;

2. Согласование предоставление земельного участка с администрациями поселений и составление проекта границ;

3. Установка границ на местности и постановка на кадастровый учет;

4. Соблюдение процедуры публичности, путем размещения в газете «Дагестанская правда»;

5. Прием и рассмотрение заявлений по существу публикации от граждан и юридических лиц, заинтересованных в предоставлении земельных участков;
6.  Подготовка и  принятие решения комиссии; 

7.  Предоставление земельных участков.  
 3.2. Основанием для начала проведения административной процедуры является поступление в администрацию района заявлений от граждан и юридических лиц, заинтересованных в предоставлении земельных участков для целей не связанных со строительством.  

3.2.1. Процедура публичности о  предоставлении земельного участка в обязательном порядке должно содержать  следующие   сведения:

- местоположение с ориентировочной привязкой к существующим однозначно понимаемым объектам недвижимости;

- предполагаемые размеры (ориентировочная площадь);

- предполагаемое использование (разрешенное использование);

- возможный вид права на землю;

- условия предоставления земельного участка;

- место принятия заявлений по существу публикации;

- срок, в течение которого заинтересованные лица вправе подать заявление на предоставление земельного участка (не менее тридцати дней со дня опубликования информационного сообщения).

3.2.2. В течение тридцати дней с даты публикации администрацией района или комитетом  принимаются заявления по существу публикации от граждан и юридических лиц, заинтересованных в предоставлении земельных участков для целей, не связанных со строительством.  Поданные заявления и приложенные документы  рассматриваются комиссией и оформляются актом.

 3.2.3. В случае если по истечении срока приема заявок в информационном сообщении имеется только одна заявка  комиссия составляет соответствующий акт и принимает решение о предоставлении земельного участка в соответствии со ст. 34 Земельного кодекса РФ без проведения торгов,  комитет готовит проект постановления Главы Администрации МО «Новолакский район» о предоставлении испрашиваемого земельного участка  в аренду для целей не связанных со строительством и уведомляет заявителя о принятом решении.

  В случае если по истечении срока приема заявок  установленного в информационном сообщении имеется  две и более заявки, проводятся торги в установленном порядке.
3.2.4. При предоставлении земельного участка без проведения торгов на основании заявления,  договор аренды земельного участка заключается Комитетом в недельный срок со дня принятия Постановления. 

  Организация и провидение торгов осуществляется в порядке, предусмотренном постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков».

         По результатам проведенных торгов Комитет в установленном порядке    заключает  с победителем таких торгов  договор аренды земельного участка. 

3.3. Блок-схема предоставления услуги приводится в приложении №1  к административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Общий контроль осуществляется председателем Комитета. Текущий контроль осуществляется начальником соответствующего отдела. При осуществлении контроля проверяется соблюдение сотрудниками положений настоящего административного регламента и иных нормативно правовых актов РФ и нормативно правовых актов РД, муниципальных нормативно правовых актов. 

4.2.  Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы  Комитета) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). 

Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего Регламента.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки). 

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, может так же  дополнятся приказом председателя Комитета по управлению муниципальной собственности.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Комитета при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в случае несогласия с указанными действиями или решениями.

5.2. Предметом  досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
5.3. Основания для приостановления рассмотрения жалобы:

- если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению.

Случаи, в которых ответ на жалобу не дается:

- если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, он вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченный на то специалист вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

5.4. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного заявления.  

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо должность, фамилию, имя, отчество соответствующего Специалиста комитета, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- 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;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право:

- на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

 - знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-  обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

5.6. Действия или бездействие муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы председателю Комитета по управлению муниципальной собственностью администрации МО «Новолакский район».

5.7. Срок рассмотрения письменного обращения - 1 месяц. 

5.8. По результатам рассмотрения письменного обращения Заявителя принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

Приложение № 1

к административному регламенту

Блок- схема предоставления муниципальной услуги

	Предоставление земельных участков для целей не связанных   со строительством



	Прием заявлений от граждан и юридических лиц, о предоставлении земельного участка


	Согласование предоставление земельного участка с администрациями поселений и составления проекта границ


	Установка границ на местности  и постановка на кадастровый учет



	Соблюдение процедуры публичности, путем публикации 



	Прием и рассмотрение заявок по существу публикации



	Подготовка и принятие решения комиссией по существу публикации



	Две и более заявки
	
	Одна заявка


	Проведение торгов в                         установленном порядке
	
	Акт комиссии  
о предоставление земельного         участка без провидения торгов



	Проведение торгов, 
определение победителя торгов и оформление протокола о результатах торгов
	
	Подготовка проекта постановления  о предоставлении земельного участка



	Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка


	Оформление договора  о предоставлении земельного участка 


