АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СТАРОЛАДОЖСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

Волховского муниципального района

Ленинградской области

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

От 15 марта 2012 года








№ 10
с. Старая Ладога

Волховского района, Ленинградской области

Об утверждении Административного регламента

исполнения администрацией муниципального

образования Староладожское сельское поселении

Волховского муниципального района

Ленинградской области муниципальной функции

«Предоставление земельных участков, государственная

собственность на которые не разграничена»

       В соответствии с Конституцией Российской Федерации; Гражданским кодексом Российской Федерации; Земельным кодексом Российской Федерации; Федеральным законом Российской Федерации от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации; Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Уставом муниципального образования Староладожское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области; распоряжением администрации муниципального образования Староладожское сельское поселение  от  24.02.2011 года № 7/1  «Об утверждении Перечня и графика разработки административных регламентов, исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг»;
1. Утвердить Административный регламент исполнения администрации муниципального образования Староладожское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области муниципальной функции «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена». (приложение).
          2. Контроль над исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава администрации

Староладожского сельского поселения             


                Ермак Н.О.                                                   

                                 УТВЕРЖДЕН

 распоряжением администрации

 МО Староладожское сельское поселение 

Волховского муниципального района

Ленинградской области

от _15.03.2011 года № _10__

приложение

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

исполнения администрацией муниципального образования Староладожское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области муниципальной функции «Предоставление земельных участков, 

государственная собственность на которые не разграничена»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной функции «Предоставление земельных участков государственная собственность на которые не разграничена» (далее - муниципальная функция) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при исполнении муниципальной функции по предоставлению земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.

1.2. Муниципальная функция исполняется специалистом по землеустройству  администрации муниципального образования Староладожское сельское поселение.

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется при участии специалистов администрации Волховского муниципального района Ленинградской области.

1.4. Настоящий Регламент разработан в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- доверенности от 11.01.2012г., выданной главой администрации Волховского муниципального района Ленинградской области.

1.5. Результатом исполнения муниципальной функции является заключенный договор аренды или купли-продажи земельного участка.
2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной функции.
2.1. Сведения о месте нахождения, графике работы:
Местонахождение: 187412, Ленинградская область, Волховский район, с. Старая Ладога, ул. Советская, д. 3а.
Телефоны для справок: 8(81363) 49 - 289, 49 - 033

Адрес электронной почты: admstarladoga @ mail.ru
Время работы специалистов администрации:

	понедельник - пятница
	8.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)


Сведения о месте нахождения и графике работы  должностных лиц, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты размещаются на информационном стенде администрации, на официальном сайте администрации муниципального образования  Староладожское сельское поселение. 


2.2. Консультации по процедуре исполнения муниципальной функции предоставляются в форме:

- устного информирования на личном приеме или посредством телефонной связи, которое обеспечивается должностным лицом, осуществляющими исполнение муниципальной функции; 

- письменного информирования; 

- электронного письма. 

2.3. При консультировании по телефону должностное лицо, сняв трубку, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить обратившемуся представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке исполнения функции, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц; может предложить гражданину или юридическому лицу обратиться за необходимой информацией о порядке исполнения муниципальной функции в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке исполнения муниципальной функции.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке исполнения муниципальной функции.

2.4. Письменные обращения по порядку исполнения муниципальной функции рассматриваются, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в администрацию муниципального образования Староладожское сельское поселение. Муниципальная функция осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении о предоставлении земельного участка.  

2.5. При консультировании по электронной почте ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7 рабочих дней с момента поступления обращения. 

2.6. Публичное информирование о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется путем размещения информации на официальном сайте администрации муниципального образования Староладожское сельское поселение, а также на информационных стендах администрации муниципального образования  Староладожское сельское поселение.

2.7. Информирование и консультирование по исполнению муниципальной функции осуществляется безвозмездно.

3. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной функции по предоставлению земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, включает следующие административные процедуры:
3.1.1. Прием заявления о предоставлении земельного участка и соответствующего пакета документов.

3.1.2. Подготовка документов необходимых для исполнения муниципальной функции.

3.1.3. Обеспечение исполнения муниципальной функции. 

3.1.4. Подготовка документов о правах на земельный участок.

3.2. Требования к составу документов, необходимых для предоставления земельного участка.
3.2.1. Заявления о предоставлении земельных участков составляются в соответствии с образцами, с приложением документов в соответствии с перечнями, установленными настоящим Регламентом (приложения № 1 - № 4 к Регламенту). Заявителями могут являться граждане, индивидуальные предприниматели, юридические лица.

В заявлении о предоставлении земельного участка указывается: цель использования земельного участка, предполагаемые размеры и местоположение земельного участка, испрашиваемое право на земельный участок.

Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Заявления от юридических лиц подписываются руководителем или иным уполномоченным лицом с приложением печати юридического лица.

При предоставлении прилагаемых к заявлению копий документов, данные копии должны быть заверены надлежащим образом. В случае отсутствия заверенных должным образом копий документов, документы предоставляются в двух экземплярах: один из которых - подлинник, представляется для обозрения и подлежит возврату заявителю.

Заявители обращаются с заявлением о предоставлении земельного участка:

- лично;

- почтовым отправлением. 

3.3. Сроки исполнения муниципальной функции.
3.3.1. Исполнение муниципальной функции начинается с момента поступления полного пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса об исполнении муниципальной функции, в сроки, установленные действующим законодательством, настоящим Регламентом, муниципальными правовыми актами.

4. Основания возвращения документов, представленных для исполнения муниципальной функции.
4.1. Предоставление неполного пакета документов, установленным настоящим Регламентом (приложение № 1-5), несоблюдение требований, предъявляемых к содержанию документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, является основанием для возвращения документов заявителю без рассмотрения в десятидневный срок со дня регистрации заявления в администрации муниципального образования Староладожское сельское поселение.

5. Подготовка документов, необходимых для исполнения муниципальной функции по предоставлению земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.
5.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является личное обращение заявителя или его представителя в администрацию Староладожского сельского поселения с заявлением, пакетом документов и с приложением кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка в соответствии перечнем, установленным настоящим Регламентом (приложение № 1-4 к Регламенту), либо поступившее обращение по средствам почтовой связи. В заявлении должны быть определены цель использования земельного участка и испрашиваемое право на землю.

5.2. Специалист по землеустройству в двухнедельный срок согласовывает заявление с главой администрации муниципального образования Староладожское сельское поселение и направляет пакет документов в администрацию Волховского муниципального района для принятия решения (в форме постановления) о предоставлении в собственность или аренду земельного участка. 

5.3. После поступления в администрацию муниципального образования Староладожское сельское поселение  решения (в форме постановления) администрации Волховского муниципального района с приложением кадастрового паспорта, администрация  заключает с заявителем договор аренды или купли-продажи земельного участка в срок, установленный данным решением (постановлением).
6. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
6.1. Текущий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по рассмотрению обращений заявителей. 

6.2. Контроль соблюдения административных процедур по исполнению муниципальной функции может осуществляться главой администрации муниципального образования Староладожское сельское поселение путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами  нормативных правовых актов Российской Федерации, а также положений настоящего Регламента.

7. Результат действия и порядок передачи результата
7.1. Документ, в форме договора аренды или договора купли-продажи земельного участка, подготовленный в результате исполнения муниципальной функции, выдается (направляется) заявителю или его уполномоченному представителю специалистом по землеустройству администрации муниципального образования Староладожское сельское поселение.
При получении документов, подготовленных в результате исполнения муниципальной функции, заявитель обязан представить документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель - заверенную надлежащим образом доверенность и документ, удостоверяющий личность.

7.2. Датой выдачи документов, подготовленных в результате исполнения муниципальной функции заявителю или его уполномоченному представителю, является дата получения документов, подтверждаемая соответствующей записью в журналах регистрации. При этом заявитель или его уполномоченный представитель подтверждает получение документов подписью в соответствующей графе журнала регистрации либо на бланке своего заявления.

7.3. В процессе исполнения муниципальной функции специалисты структурных подразделений обеспечивают сохранность документов, получаемых и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной функции, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

7.4. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной функции должностные лица следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества обслуживания заявителей (уполномоченных представителей).

8. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения функции
8.1. Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением или жалобой на действия (бездействия) и решения должностного лица органа местного самоуправления, принятые в ходе исполнения муниципальной функции.
8.2.  Обращение может быть как устным, так и письменным.

8.3. При устном обращении прием заинтересованных лиц осуществляется специалистами в приемные дни.  Ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

8.4. Письменное обращение должно содержать:

· наименование органа, в которое лицо направляет письменное обращение;

· фамилию, имя, отчество (в случае обращения индивидуального предпринимателя) либо полное наименование заинтересованного лица (в случае обращения юридического лица);

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· предмет жалобы;

· причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

· документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

· личную подпись обратившегося индивидуального предпринимателя либо руководителя юридического лица и дату.

8.5. Регистрацию жалобы осуществляет специалист администрации, жалоба рассматривается  в течение 30 дней со дня ее регистрации. Глава администрации муниципального образования Староладожское сельское поселение не может передать обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

8.6. В случае если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления, заинтересованному лицу дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной власти.

8.7. Заинтересованные лица вправе обжаловать нарушения положений Административного регламента, допущенные должностными лицами, ответственными за его выполнение в судебном порядке.

Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление гражданам и юридическим лицам
земельных участков собственность на которые
 не разграничена» для целей не связанных со строительством 
Главе администрации,
Волховского муниципального района 

_________________________________

от ______________________________

________________________________
(ФИО гражданина или наименование юр.лица)
проживающего (ей) по адресу ( для физических лиц)
_______________________________

_______________________________
контактный тел. ________________________

З А Я В Л Е Н И Е
Прошу предоставить земельный участок площадью _____________________кв.м, для целей не связанных со строительством кадастровый номер ___________________________, местоположение _________________________________________________________________ согласно прилагаемому кадастровому паспорту земельного участка, для размещения _______________________________________________________________________________,испрашиваемое право на земельный участок____________________________ 
(аренда или безвозмездное срочное пользование, постоянное (бессрочное) пользование)
__________________________________________________________________
	  ___________________
                          (число)
	подпись


   СОГЛАСОВАНО:

 Глава администрации
 Староладожского сельского поселения                 ________________   /                              /
 







 «____»___________20___г.  
К заявлению прилагаются следующие документы:
· документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление;

· заверенные уполномоченным лицом копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями (для юридических лиц);

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для физических лиц);

· выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

· выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

· кадастровый паспорт земельного участка.

                                                                                                                                   Приложение 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление гражданам и
 юридическим лицам земельных участков
 собственность на которые не разграничена» 
под строительство с предварительным 

согласованием места размещения объекта 

Главе администрации
Волховского муниципального района 

_________________________________

от ______________________________

________________________________
(ФИО гражданина или наименование юр.лица)
проживающего (ей) по адресу ( для физических лиц)
 ________________________________

________________________________
контактный тел. ________________________

З А Я В Л Е Н И Е
Прошу предоставить земельный участок площадью ______________________кв.м, кадастровый номер _____________________________________, местоположение _____________________________________________________________________________________согласно прилагаемому кадастровому паспорту земельного участка, для строительства ____________________________________________________________________________
                                                                                                                    (назначение объекта) 

испрашиваемое право на земельный участок______________________________________ 
                                    
	___________________
                          (число)
	подпись


 СОГЛАСОВАНО:

 Глава администрации
 Староладожского сельского поселения                        ________________   /                         /
                                                                                                  «____»___________20___г.  
К заявлению прилагаются следующие документы:
· документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление;

· заверенные уполномоченным лицом копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями (для юридических лиц);

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для физических лиц);

· выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

· выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

· кадастровый паспорт земельного участка;

· акт выбора земельного участка с предварительным согласованием места размещения объекта, утвержденного постановлением администрации Волховского муниципального района. 

                                                                                                                                  Приложение 3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление гражданам и
 юридическим лицам земельных участков
 собственность на которые не разграничена» 
под объектами недвижимости в собственность 

Главе администрации
Волховского муниципального района 

________________________________

от ______________________________

________________________________
(ФИО гражданина или наименование юр.лица)
проживающего (ей) по адресу ( для физических лиц)
_______________________________

_______________________________
контактный тел. ________________________

З А Я В Л Е Н И Е
Прошу предоставить земельный участок для использования в целях_________________________________________________________________________ площадью _____________________кв.м с кадастровым номером ___________________, местоположение _____________________________________________________________ на участке расположены _____________________________________________________________________________
                                                (объекты недвижимости)
Объект ______________________ принадлежит на праве собственности на основании _____________________________________________________________________________
Испрашиваемое право на земельный участок______________________________________ 
                                 

	___________________
                          (число)
	подпись


  СОГЛАСОВАНО:

 Глава администрации
 Староладожского сельского поселения                 ________________   /                             /
 







 «____»___________20___г.  
К заявлению прилагаются следующие документы:

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

· копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

· копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, к Заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

· кадастровый паспорт земельного участка;

· копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование или аренду на условиях, установленных земельным законодательством.
Приложение 4
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление гражданам и
 юридическим лицам земельных участков
 собственность на которые не разграничена» 
под объектами недвижимости в аренду  

Главе администрации,
Волховского муниципального района 

_________________________________

от ______________________________

________________________________
(ФИО гражданина или наименование юр.лица)
проживающего (ей) по адресу ( для физических лиц)
_________________________________

_________________________________
контактный тел. ________________________

З А Я В Л Е Н И Е
Прошу предоставить земельный участок в аренду сроком на ___________ лет (года) для использования в целях___________________________________________________
площадью _____________________кв.м с кадастровым номером ___________________, местоположение ______________________________________________________________ на участке расположены _____________________________________________________________________________
                                                                             (объекты недвижимости)
Право на объект______________________________________________________________
                                                          (собственность, безвозмездное пользование, хозяйственное ведение или оперативное управление)
НА ОСНОВАНИИ __________________________________________________________________________________________________
	___________________
                          (число)
	подпись


   СОГЛАСОВАНО:

 Глава администрации 

Староладожского сельского поселения                 ________________   /                         /
 







 «____»___________20___г.  
К заявлению прилагаются следующие документы: 

· документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление;

· заверенные уполномоченным лицом копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями (для юридических лиц);

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для физических лиц);

· выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

· выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

· кадастровый паспорт земельного участка. 

