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Приложение   к постановлению

администрации Дмитровского  района
«31» мая 2012 г. № 169
Административный регламент 
предоставления   муниципальной услуги «Предоставление в   постоянное(бессрочное пользование), в безвозмездное срочное  пользование  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в   постоянное(бессрочное пользование), в безвозмездное срочное  пользование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»  (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальную услугу предоставляет уполномоченный орган в сфере муниципального имущества – Отдел по управлению муниципальным имуществом  Дмитровского района Орловской области (далее – отдел).

1.3. При предоставлении муниципальной услуги отдел руководствуется следующими правовыми актами:
Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
Федеральный закон от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
Федеральный закон от 15 апреля 1998 года № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;

Закон Орловской области от 25 марта 2002 года № 257-ОЗ «О реализации положений Федерального закона «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
Закон Орловской области от 15 апреля 2003 года № 320-ОЗ «О предельных нормах и условиях предоставления земельных участков в собственность граждан»;
постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года № 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»;

постановление Правительства Орловской области от 18 декабря 2009 года № 282 «Об утверждении результатов актуализации государственной кадастровой оценки земель населенных пунктов Орловской области»;

приказ Минэкономразвития России от 30 октября 2007 года № 370 «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения»;
1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги – издание постановления администрации Дмитровского района.

1.5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются,  государственные и муниципальные учреждения, казенные предприятия, органы государственной власти и органы местного самоуправления.  (далее – Заявители).
      II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги предоставляется:

специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом Дмитровского района по адресу: 303240, Орловская область, г. Дмитровск, ул. Советская, д.84а;

посредством телефонной и почтовой связи (приложение 1 к административному регламенту).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам в рамках предоставления муниципальной  услуги.

При невозможности сотрудника отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги.

2.1.2. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной  услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется начальником и специалистом отделом при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой и телефонной связи. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или отказе в предоставления муниципальной услуги направляется Заявителю письмом, по адресу, указанному в заявлении на предоставление муниципальной услуги.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении на предоставление муниципальной услуги телефону.

В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи или личного посещения отдела. 

2.2. Сроки предоставления муниципальной  услуги.
2.2.1. Письменные обращения рассматриваются сотрудниками отдела с учетом времени, необходимого для подготовки ответа Заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения. 

2.2.2. Допустимые сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной  услуги: 

прием и регистрация заявления специалистом администрации, ответственного Дмитровского района на предоставление муниципальной  услуги – в день приёма;

экспертиза представленных документов – 8 дней;

оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги – 7 дней.

2.2.3. Допустимый срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям – 60 дней.

2.2.4. Допустимые сроки ожидания в очереди при подаче и получении документов Заявителями. 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 1 часа. Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, запроса на получение информации не должно превышать 15 минут. 

2.2.5. Отдел  осуществляет прием Заявителей в соответствии со следующим графиком по адресу Орловская область, г. Дмитровск, ул. Советская, д. 84а, каб.   № 15:

	 Вторник

Среда

Четверг
 
	08:00 – 12:00

	Перерыв 
	13:00 – 14:00


2.2.6. График работы отдела:
	Понедельник Вторник

Среда

Четверг 

Пятница
	08:00 – 17:00

	Перерыв 
	13:00 – 14:00


Выходные дни  -        суббота, воскресенье
2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной  услуги либо для отказа в предоставления муниципальной  услуги.

2.3.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является установление факта несоответствия представленных документов установленным требованиям.

2.3.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной  услуги являются: 

рассмотрение заявления не входит в компетенцию отдела;

поступление письменного запроса-отзыва Заявителя;

непредставление документов, которые необходимы для предоставления муниципальной  услуги.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной  услуги.

2.4.1. Вход в здание администрации Дмитровского района, где располагается отдел, должен обеспечивать свободный доступ Заявителя в помещение. Вход на этаж, где размещается отдел, должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей, номер телефона.
2.4.2. Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован вывеской с указанием номера кабинета.
Заявители должны обладать информацией о фамилиях, именах, отчествах и должности специалистов, которые их обслуживают. Для этого специалисты обеспечиваются настольными табличками и (или) личными идентификационными карточками.
2.4.3. В здании администрации оборудуются места для ожидания приема, имеющие кресла, стулья, столы для возможности оформления документов.
 2.4.4. Место для информирования Заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, для ожидания, для приема Заявителей должно быть снабжено стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам, предусмотренным для общественных помещений.

2.5. Перечень требований к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги.

Для предоставления муниципальной  услуги Заявитель представляет специалисту администрации Дмитровского района, ответственного за прием обращений граждан (каб.№26) заявление и документы к нему в соответствии с разделом III настоящего регламента.

Представляемый комплект документов должен содержать исчерпывающий состав предусмотренных документов, достаточный для предоставления муниципальной  услуги. 

2.5.2. Предоставление муниципальной  услуги является бесплатным для Заявителей.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование и безвозмездное срочное пользование земельных участков (ст.ст. 20, 24 Земельного кодекса Российской Федерации).

Предоставление  муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 5 к административному регламенту):

прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;
экспертиза представленных документов;
подготовка проекта постановления администрации Дмитровского района;
оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги  является его поступление в отдел.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) копия документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица;

2) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или выписка из ЕГРЮЛ;

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель Заявителя (Заявителей);

4) кадастровый паспорт земельного участка (при его наличии);

5) иные документы, предусмотренные действующим законодательством.

Специалист отдела, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет регистрацию поступившего заявления в книге входящей корреспонденции в день его поступления.
3.1.2.  Экспертиза представленных документов.

Основанием для проведения экспертизы является поступление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, резолюции и заявления с комплектом приложенных к нему документов.


Специалист отдела в течение восьми рабочих дней проверяет соответствие документов требованиям пункта 3.4.1.

3.1.3. Подготовка проекта постановления.

При соответствии представленных документов установленным требованиям, специалист отдела, ответственный за проведение экспертизы представленного пакета документов, принимает одно из следующих решений:

о возможности подготовки проекта постановления администрации Дмитровского района;

о невозможности подготовки проекта постановления в связи с отсутствием оснований для удовлетворения заявленных требований, либо в связи с отсутствием соответствующих полномочий по распоряжению земельным участком у отдела.

Решение о предоставлении земельного участка принимается в месячный срок со дня поступления заявления.

Решение принимается в форме постановления.

Проект постановления подлежит согласованию в установленном порядке.

Согласование проекта решения осуществляется в течение 3 рабочих дней.

Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».
Отдел в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта земельного участка принимает решение о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование и безвозмездное срочное пользование земельных участков.
3.1.4. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если:
с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям настоящего регламента.
В случае невозможности предоставления муниципальной услуги специалист отдела, в недельный срок со дня поступления заявления, подготавливает на официальном бланке письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Сообщение направляется почтой или передается лично Заявителю.
 IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется начальником отдела и другими должностными лицами, установленными положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями.

4.2. Плановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляет начальник отдела и другие должностные лица, установленные положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями.

Периодичность осуществления планового контроля – раз в месяц.

В ходе контрольных мероприятий проверяется соблюдение требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги, выявляются и устраняются нарушения прав Заявителей. 

В ходе контрольных мероприятий рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение уполномоченными должностными лицами проверок соблюдения требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Внеплановый контроль проводится по обращению Заявителя. В ходе него рассматривается обращение Заявителя, проверяется обоснованность содержащейся в нем информации, подготавливается ответ на обращение Заявителя. Обращение Заявителя должно соответствовать требованиям, предусмотренным статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Срок рассмотрения обращения не может превышать 30 дней со дня регистрации обращения. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение допустивших нарушение  лиц к ответственности.
4.4. Муниципальные служащие и должностные лица отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
 V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ, ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в письменной форме или устной с использованием средств телефонной связи.

5.2. Гражданин может обжаловать решения и действия (бездействие):

руководителя органа исполнительной власти района – Губернатору, Председателю Правительства области, судебные органы, органы прокуратуры;

руководителей структурных подразделений органа исполнительной власти  – руководителю органа исполнительной власти района;
сотрудников структурных подразделений органа исполнительной власти – руководителям соответствующих структурных подразделений органа исполнительной власти района.

5.3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием лиц, желающих обратиться с жалобой. 

Личный прием должностными лицами, ответственными или уполномоченными работниками отдел проводится по предварительной договоренности при личном обращении или с использованием средств телефонной связи. 

При обращении Заявителями в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника отдела. О продлении срока рассмотрения жалобы Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.3.1. Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

 наименование юридического лица, которым подается жалоба,  его адрес;
наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого 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 о признании незаконным действия (бездействия);

иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе должны быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается Заявителем. 

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник отдела принимает решение об удовлетворении требований Заявителя и о признании неправомерными действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

5.3.2. Обращение Заявителей не рассматривается в случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой;

отсутствия подписи Заявителя.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется Заявителю не позднее 30 дней с момента ее получения.

5.3.3. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием:

принятых решений;

проведенных действий по предоставлению муниципальной услуги и применению дисциплинарных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие), решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

Обращения Заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.4. Если гражданину отказано в удовлетворении жалобы или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд по месту жительства или месту нахождения органа исполнительной власти района.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

нарушены права и свободы Заявителей;

созданы препятствия к осуществлению Заявителем его прав и свобод;

незаконно на Заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки:
три месяца со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его права;

один месяц со дня получения гражданином письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы.

Обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке осуществляется в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.
Приложение 1
 к Административному регламенту 

   муниципальной услуги
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты органа исполнительной  власти, предоставляющей муниципальную услугу
Отдел по управлению муниципальным имуществом   Дмитровского района Орловской области

Юридический адрес: 303240, Орловская область, Дмитровский район, г. Дмитровск, ул. Советская, д. 84а
Почтовый адрес: тот же
Телефон: (8-48649) 2-14-65,  факс 2-14-65
Адрес электронной почты: otdelOYMI@mail.ru
График работы отдела по управлению муниципальным имуществом Дмитровского района: 

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Перерыв
	13.00 – 14.00

	
	


 Выходные дни   - суббота, воскресенье
Приложение  2
к Административному регламенту 

   муниципальной услуги
Блок – схема описания последовательности действий предоставления муниципальной услуги «Распоряжение земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена на территории Дмитровского района» при предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование и безвозмездное срочное пользование земельных участков







РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

Администрация Дмитровского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   «31»  мая 2012 года                                №169
   г.Дмитровск

	  Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование,  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»



В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент по предоставлению    муниципальной услуги «Предоставление в  постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена», согласно приложению.

2.Настоящее постановление  подлежит опубликованию.

3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы администрации Дмитровского района А.П.Лыкова.  

Глава администрации                                                        А.Н.Максимкин
   






















































































































Представление документов заявителя в отдел





Да





Направление заявителю информации о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги





Нет





Направлены заявителя в отдел документы, устраняющие  препятствия предоставления муниципальной услуги?





Соответствуют  документы установленным требованиям?





Направление заявителю информации об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Экспертиза представленных документов





Регистрация представленных документов отделом





Нет





Да





Выдача заявителю копии постановления о предоставлении земельного участка





Принятие решения о предоставлении земельного участка 














































































































































































































