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	Администрация муниципального образования
 «Граховский район» Удмуртской Республики
	Удмурт элькунысь     «Грак    ёрос»      муниципал 
кылдытэтлэн       администрациез




П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«  27  »  июня    2012 года                                                                             №   356
с. Грахово

	Об утверждении административного регламента Отдела земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район» по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» 



       В целях проведения административной реформы в МО «Граховский район», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с измененьями и дополнениями), постановлением Правительства Удмуртской Республики от 03.05.2011 года № 132  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля (надзора) в Удмуртской Республике», постановлением  Администрации муниципального образования  «Граховский район»   от 23.05.2012 года № 261 «Об утверждении   Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Граховский район», руководствуясь Уставом МО «Граховский район», Администрация МО «Граховский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Отдела земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»    (далее по тексту  — Регламент).
2. Отделу земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район» разместить настоящий Регламент на информационном стенде Администрации МО «Граховский район», в местах предоставления муниципальной услуги, в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Реестр государственных и  муниципальных услуг (функций).

3. Отделу экономики и информатизации Администрации муниципального образования «Граховский район» разместить настоящий Регламент в сети Интернет на сайте муниципального образования «Граховский район»  в разделе Регламенты муниципальных услуг. 

4. Контроль и координацию за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации муниципального образования «Граховский район» по производственно – экономическим вопросам Аблаева А.В.  

Глава Администрации

МО «Граховский район»                                                         В.И.Белов

исп. Шляпина  Е.Г.
Административный регламент

  по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков,  находящихся  

в не разграниченной  государственной собственности  или муниципальной собственности   

для индивидуального жилищного строительства»

1. Общие положения
        1.1.    Муниципальная услуга «Предоставление земельных участков, находящихся в не разграниченной государственной собственности или муниципальной собственности для индивидуального жилищного строительства» (далее - муниципальная услуга).

        1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в не разграниченной государственной собственности или муниципальной собственности для индивидуального жилищного строительства» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности предоставления муниципальной услуги, защиты прав и законных интересов заявителей.

    Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия заявителя и органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также порядок взаимодействия со структурными подразделениями и должностными лицами Администрации муниципального образования  «Граховский района».
        1.3.   Разработчиком регламента и органом, предоставляющим муниципальную услугу, является отдел земельных и имущественных  отношений  Администрации  муниципального образования «Граховский района»  (далее - Отдел).

        1.4.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с регламентом и со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конституцией Удмуртской Республики;

- Гражданским кодексом РФ, частью I, N 51-ФЗ от 30.11.1994;

- Земельным кодексом РФ N 136-ФЗ от 25.10.2001;

- ФЗ N 137-ФЗ от 25.10.2001 "О введении в действие Земельного кодекса РФ";

- ФЗ N 131-ФЗ от 06.10.2003 "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ";

- ФЗ N 221-ФЗ от 24.07.2007 "О государственном кадастре недвижимости";

- ФЗ N 122-ФЗ от 21.07.1997 "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- ФЗ N 59-ФЗ от 02.05.2006 "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

-Федеральным законом Российской Федерации от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

        1.5. Конечным результатов предоставления муниципальной услуги является  постановление администрации муниципального образования «Граховский  район»  о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, расположенного на территории муниципального образования «Граховский район», находящегося в государственной или муниципальной собственности, в аренду или  в собственность за плату, в собственность бесплатно,  договор  аренды  или  договор купли - продажи земельного участка, зарегистрированные в установленном  законодательством порядке, за исключением случаев, установленных федеральными законами.

        1.6.   Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.  От имени заявителя могут выступать физические  лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

2.  Порядок информирования о правилах 

предоставления муниципальной услуги

         2.1. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу: Удмуртская Республика, Граховский  район, с. Грахово,  ул. Ачинцева, д.3.  Муниципальная услуга предоставляется отделом земельных и  имущественных  отношений  Администрация  муниципального образования «Граховский района» (далее - отдел). Место нахождения отдела: Удмуртская Республика, Граховский район, с. Грахово,  ул. Ачинцева, д. 3, здание администрации
второй этаж,  тел. (факс)  3-10-83.   Е-mail: grahadmin@udmnet.ru.
         2.2. График работы Отдела: с понедельника по пятницу - с 8-00 до 17-00 ч.

- обеденный перерыв - с 12-00 до 13-00 ч.;

         2.3. График приема заявителей, приема документов:

- с понедельника по пятницу - с 8-00 до 16-00 ч

         2.4. График выдачи готовых документов:

     с понедельника по пятницу - с 8-00 до 16-00 ч.

         2.5. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:

      1) лично в Отделе;

      2) по телефону (факс)  341 63 31753,  31083 

      3) в письменном виде посредством направления почтового отправления в адрес Главы Администрации муниципального образования  «Граховский район»,  либо факсом с последующим почтовым отправлением;

      4) посредством электронной почты;

         2.6. Информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить:

      - у специалиста отдела 

      - при записи на прием;

      - при письменном обращении;

      - при индивидуальном запросе по электронной почте;

      - по телефону.

         2.7. Информацию о формах документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель получает при личном обращении в отдел.

         2.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

     1) достоверность предоставляемой информации;

     2) полнота информирования;

     3) доступность получения информации;

     4) соответствие предоставляемой информации требованиям действующего законодательства;

     5) четкость изложения информации.

         2.9. Предоставление консультаций по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в рабочие дни с 8.00 - 16.00 ч.

         С текстом регламента заявитель может ознакомиться, получив его у специалиста Отдела на приеме либо на интернет-сайте муниципального образования "Граховский район": 

grahovo.udmurt.ru.

          С целью обеспечения заявителя наиболее полной информацией, касающейся процедуры предоставления муниципальной услуги, на приеме рекомендуется представлять имеющиеся документы (постановление, решение органа местного самоуправления об отводе земельного участка, кадастровый паспорт (план) земельного участка, государственный акт на право пользования землей либо свидетельство о государственной регистрации права постоянного (бессрочного) пользования, свидетельство о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц сведений о юридическом лице.

          2.10. Помещения отдела должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

         2.11. Требования к местам приема заявителей:

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета, графика работы отдела  и приема посетителей

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

         2.12. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. Также кабинет оборудуется столом и стульями для посетителей.

3. Информация о перечне документов,  необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.
        3.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

             Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующий пакет документов:

- заявление (приложение №1 к  административному регламенту);

- копию документа, удостоверяющего личность заявителя (для физических лиц);

- при обращении граждан льготной категории, копию документа, подтверждающего право на льготы, а также сведения, что не имеют земельные участки в постоянном (бессрочном) пользовании, пожизненно наследуемом владении или в собственности, предоставленные для индивидуального жилищного строительства.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. 

Перечень документов, необходимых для получения  муниципальной  услуги, можно получить у должностного лица  отдела  лично, по телефону, на официальном сайте администрации муниципального образования «Граховский район» 

В случае направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении)  копии документов должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства. 

        3.2. Порядок обращения в администрацию муниципального образования «Граховский  район»  для подачи документов при получении муниципальной  услуги. 

Документы,  являющиеся основанием для получения муниципальной  услуги, представляются в  администрацию муниципального образования «Граховский район»  посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).

Датой обращения и представления документов является день поступления и регистрации документов должностным лицом отдела, ответственным за предоставление муниципальной  услуги. 

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работ отдела.
            Предоставление муниципальной услуги, а также всех административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

4. Последовательность   выполнения   административных  процедур
        4.1. Описание  последовательности действий при  предоставлении муниципальной услуги.

     Последовательность  и  состав выполняемых административных действий  показаны  на блок-схеме в приложении  № 2 к административному регламенту.

  Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных действий: 

- прием и регистрация заявления и документов и их рассмотрение - 1 день; 

- проведение анализа представленных документов - 1 день;

- принятие решения о проведении торгов по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого  земельного участка,  либо о публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка в периодическом печатном издании и на официальном сайте – не более двух недель;

- принятие решения о предоставлении земельного участка в аренду – не более  двух недель;

- заключение  договора  купли – продажи  или договора аренды земельного участка – не более двух недель.

        4.2.. Прием, регистрация заявления и документов и их рассмотрение.

    Основанием для начала данного административного действия  является личное письменное обращение заявителя  о предоставлении земельного участка с указанием площади земельного участка, адресных ориентиров, вида разрешенного использования.

     Обращение заявителя в форме (Приложение № 1) заявления  на имя главы района направляется заявителем в администрацию муниципального образования «Граховский  район».

    Должностное лицо администрации муниципального образования «Граховский район», ответственное за прием и регистрацию документов в администрации муниципального образования «Граховский район», принимает заявление и документы в соответствии с  Инструкцией  по делопроизводству в  администрации муниципального образования  «Граховский район»,  выполняя при этом следующие действия:

-  принимает заявление;

- на втором экземпляре заявления ставит  роспись и дату  приема  документов от заявителя (в случае личного обращения заявителя);

- регистрирует заявление;

- направляет заявление с пакетом документов на рассмотрение главе района.

        4.3. Проведение анализа представленных документов.

    Основанием для начала административного действия  служит поступившее заявление в отдел с визой главы Администрации района на заявлении.

     Должностное лицо отдела:

   - проверяет наличие в заявлении  сведений о цели использования земельного участка, его предполагаемых размерах и местоположении, испрашиваемого права на землю, а также наличие пакета документов, представленного заявителем в соответствии с перечнем документов, указанных в административного регламента. 

    В случае наличия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги направляет письменное уведомление с указанием причины.

         4.4. Принятие решения о проведении торгов по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого  земельного участка либо о публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка в периодическом печатном издании и на официальном сайте.

     Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в случае отсутствия оснований для отказа:

   - в двухнедельный срок со дня получения заявления о предоставлении в аренду земельного участка  готовит решение администрации муниципального образования «Граховский  район»  о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора  аренды такого земельного участка, либо  готовит информацию о публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка с указанием местоположения земельного участка, его площади, разрешенного использования в периодическом печатном издании. Кроме этого, должностное лицо отдела  размещает сообщение о приеме указанных  заявлений на официальном сайте администрации муниципального образования «Граховский  район».
   В случае,   если на конкретный земельный участок поступит два и более  заявлений, должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

       -  готовит заявку на межевание земельного участка;

       - отправляет межевой план в кадастровую палату для постановки на кадастровый учёт сформированного земельного участка
       - готовит проект постановления о проведении  аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка
     Должностное  лицо  отдела размещает сообщение о дате, условиях  проведения  аукциона на официальном сайте администрации муниципального образования «Граховский  район»  на основании решения  организатора  аукциона  и публикует информационное сообщение в газете «Сельская новь»

          В случае,  если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка заявления не поступили, должностное лицо отдела готовит проект постановления  о предоставлении такого земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду физическому лицу, которое обратилось  в администрацию муниципального образования «Граховский район» с  заявлением первоначально. Договор аренды земельного участка  заключается отделом с физическим лицом в двухнедельный срок после государственного кадастрового учета такого земельного участка. 

    В случае проведения  аукциона по продаже права на заключение договора аренды  земельного участка  основанием для начала данного административного действия  является протокол по результатам   аукциона.

    По результатам аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного  участка  отдел   заключает  договор аренды земельного участка с победителем аукциона.
    Результатом исполнения данного административного действия являются: 

     -  при оформлении земельного участка в собственность – договор купли - продажи  земельного участка, зарегистрированный  в установленном законодательством порядке;

     - при оформлении земельного участка в аренду – договор  аренды земельного участка, зарегистрированный в установленном законодательством порядке (за исключением договоров аренды  на срок менее 1 года). 

 5.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента 

        5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется начальником Отдела.

        5.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление, устранение нарушений прав заявителей.

        5.3. Муниципальные служащие Отдела несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике".

        5.4. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществить контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений регламента.

        5.5. Объединения граждан должны быть представлены уполномоченным лицом по решению общего собрания либо лицом, имеющим полномочия на представление интересов организации. Гражданин может представлять свои интересы самостоятельно либо через представителя.

Проверка производится в присутствии начальника Отдела.

        5.6.  Результаты контроля оформляются в виде акта, который направляется в адрес Отдел.

        5.7.  Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ и Регламентом "По решению вопросов досудебного обжалования действий и решений исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления муниципального образования  "Граховский район".

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования и действий (бездействий) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу

        6.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом.

        6.2.
В досудебном порядке получатели услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, главе Администрации муниципального образования «Граховский район».

        6.3.
Заявления, направляемые в адрес главы Администрации муниципального образования «Граховский район», принимаются в приемной главы администрации муниципального образования «Граховский район», в адрес администрации муниципального образования «Граховский район» в рабочие дни.

        6.4.
В жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- почтовый адрес или адрес электронной почты (в случае получения ответа в электронном виде);

- предмет жалобы;

- дата и личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней (приложение 4 к настоящему регламенту).

         6.5.По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя  либо об отказе в их удовлетворении.

         6.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

                                                                                                 Приложение  №1

                                                                                   к административному  регламенту 

      Главе муниципального образования

                «Граховский  район» ____________
     от_____________________________
             ________________________________
                        ______________________________________________
                Тел/факс_______________________
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить  земельный участок  для  индивидуального жилищного строительства  из категории земель населенных пунктов площадью ______ кв.м, расположенный по адресу: Удмуртская Республика, Граховский   район,______________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
на праве аренды сроком на ___________.

Приложение:

1._____________________________________________________________

2,______________________________________________________________

_______________ / _______________________/

           подпись                                    расшифровка подписи

________________

          дата

                                                                                                      Приложение  № 2 

                                                                                                      к административному регламенту
Блок-схема  по  предоставлению  муниципальной услуги

 «Предоставление земельных  участков  для  индивидуального жилищного строительства» 


































Формирование земельного участка





Прием и регистрация заявления и документов 











В случае наличия основания для  отказа в предоставлении муниципальной услуги направляется письменное уведомление с указанием причины





В случае, если по истечении месяца  заявления не поступили:





Принятие решения о проведении торгов в форме аукциона по продаже права на заключение договора  аренды такого  земельного участка 








Представление информации организатору аукциона о земельном участке для проведения аукциона и направление необходимых документов





Подготовка проекта  постановления  о предоставлении земельного участка в аренду.





Заключение договора аренды земельного участка в двухнедельный срок после государственного кадастрового учета  земельного участка.





Проведение анализа представленных документов 





В случае, если по истечении месяца  поступило два и более заявлений:





В соответствии с протоколом о результатах аукциона -  заключение   договора  купли-продажи земельного участка с победителем аукциона





В случае,  если  проводился   аукцион по продаже   земельного  участка:





В соответствии с протоколом о результатах аукциона -  заключение   договора  аренды земельного участка с победителем  аукциона





Публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка в периодическом печатном издании  и  на официальном сайте








Принятие решения  о проведении   аукциона по продаже земельного участка или  права на заключение договора аренды такого земельного участка





В случае,  если  проводился   аукцион по продаже  права на заключение  договора 


 аренды  земельного  участка:








