Утверждён 

постановлением  

администрации г. Кудымкара 

от 11.11.2011 № 1142

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного использования, находящихся в государственной и муниципальной собственности»
1 Общие положения предоставления муниципальной услуги
1.1. Административный регламент по предоставлению земельных участков из земель сельскохозяйственного использования, находящихся в государственной и муниципальной собственности (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» и Постановлением администрации г. Кудымкара от 23.06.2011 № 628 «Об утверждении Перечня услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Городской округ - город Кудымкар» в электронном виде».
1.2. Настоящий Регламент регулирует организационные вопросы, касающиеся механизма предоставления земельных участков из земель сельскохозяйственного использования, находящихся в государственной и муниципальной собственности на  территории муниципального образования «Городской округ – город Кудымкар».
1.3. В качестве заявителей могут выступать граждане и юридические лица.

1.4. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно у специалистов отдела по земельным отношениям (отдел);

- по телефонам отдела (34260) 4-55-01;

- на официальном сайте администрации г. Кудымкара admkud.ru
Адрес электронной почты отдела: zemly_kud@mail.ru
Для получения информации о муниципальной услуге заявителю (его представителю) необходимо обращаться в отдел по земельным отношениям по телефону (34260) 4-55-01, либо лично получить данную информацию у специалистов отдела (2-й этаж здания, по ул. Лихачева, 54, кабинет N 201) в дни выдачи документов (вторник, среда, четверг, с 9:00 до 17:00, перерыв с 13:00 до 14:00).

1.4.1. График приема и выдачи документов

	День недели
	Часы приема/выдачи
	Перерыв

	вторник         
(прием и выдача документов)    
	9:00 - 17:00
	13:00 - 14:00

	среда          
(прием и выдача документов)   
	9:00 - 17:00
	13:00 - 14:00

	четверг         
(прием и выдача документов)    
	9:00 - 17:00
	13:00 - 14:00


4.1.2. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в отдел:

- в устной форме лично;

- в устной форме по телефону;

- в письменной форме (почтой, электронной почтой);

- в письменной форме (через приемную администрации г. Кудымкара).

Информирование получателей услуги организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками отдела при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная у специалиста отдела информация, оно может обратиться в устной или письменной форме непосредственно к заведующему отделом.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица осуществляется не более 20 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, сотрудник отдела (либо заведующий отделом), осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованным лицам обратиться в письменной форме.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по следующим вопросам:

- местонахождение и график работы отдела;

- перечень необходимых документов для предоставления земельных участков из земель сельскохозяйственного использования, находящихся в государственной и муниципальной собственности на  территории муниципального образования «Городской округ – город Кудымкар»;

- требования к предоставляемым документам;

- сроки предоставления муниципальной услуги.
При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) сотрудники отдела, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если для ответа на вопрос заинтересованного лица необходима дополнительная информация, сотрудник отдела предлагает заинтересованному лицу обратиться в письменной форме.

Сотрудники отдела, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт администрации г. Кудымкара в сети Интернет в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления письменного обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга  «Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного использования, находящихся в государственной и муниципальной собственности».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией г. Кудымкара.
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Предоставление права аренды на земельный участок (процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем заключения договора аренды земельного участка и выдачи его заявителю);

2.3.2. Предоставление права собственности на земельный участок (процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем заключения договора купли-продажи земельного участка либо принятия постановления о предоставлении в собственность бесплатно и выдачи заявителю);
2.4. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

-Земельным кодексом РФ

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»

- Постановлением администрации г. Кудымкара от 23.06.2011 № 628 «Об утверждении Перечня услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Городской округ - город Кудымкар» в электронном виде»

3. Административные процедуры предоставления 
муниципальной услуги

3.1. Граждане и юридические лица (далее - заявитель), заинтересованные в предоставлении земельного участка  из земель сельскохозяйственного использования, находящихся в государственной и муниципальной собственности, обращаются в администрацию г. Кудымкара с заявлением о предоставлении ему земельного участка.

В заявлении указываются:

- цель использования участка;

-испрашиваемое право, на котором предполагается получение участка (собственность либо аренда);

- площадь и местоположение земельного участка.

К заявлению прилагаются:

- копия паспорта;

- копии документов, подтверждающих право гражданина на бесплатное получение земельного участка в собственность, в соответствии с федеральным законодательством (при наличии);

- доверенность, заверенная нотариально, подтверждающая полномочия лица, действующего в интересах заявителя (при необходимости).

         3.2. В течение месяца с момента поступления заявления и при наличии свободного земельного участка администрация г. Кудымкара: 
         готовит письменный ответ о возможном  использовании земельного участка под заявленные цели (7 дней);
готовит мотивированный отказ при невозможном использовании земельного участка под заявленные цели (7 дней);

        в случае возможного использования земельного участка под заявленные цели готовит в информацию о предоставлении земельного участка и о приеме заявлений, и обеспечивает заблаговременную не менее чем за месяц, публикацию такой информации в официальном печатном издании муниципального образования “Городской округ – город Кудымкар”, в иных средствах массовой информации (5 дней).

          3.3. В случае поступления  иных заявлений о предоставлении испрашиваемого земельного участка  администрация г. Кудымкара:
         3.3.1 в недельный срок, принимает решение о проведении торгов;
         3.3.2. в десятидневный срок после принятия решения о проведении торгов извещает заявителей, подавших заявления о предоставлении земельного участка, о возможности приобретения прав на этот земельный участок на торгах и условиях их участия в торгах;
 3.3.3. 
в трехмесячный срок выполняет кадастровые работы в отношении испрашиваемого земельного участка, а также ставит его на государственный кадастровый учет;

 3.3.4.  совершает иные действия, предусмотренные действующим законодательством.

  3.3.5. 
После получения кадастрового паспорта на испрашиваемый земельный участок администрация г. Кудымкара в пятидневный срок публикует сообщение в официальном печатном издании муниципального образования “Городской округ – город Кудымкар” и на официальном сайте администрации г. Кудымкара  о проведении торгов.

3.3.6.  Организация и проведение торгов по продаже в собственность земельного участка или права аренды таких земельных участков осуществляются в соответствии со статьями 38.1 и 38.2 Земельного кодекса Российской Федерации, с Правилами организации и проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков, утвержденными Постановлением 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”.

3.3.7.
Администрация г. Кудымкара в пятидневный срок со дня подписания протокола торгов заключает с победителем торгов договор  купли-продажи либо аренды земельного участка.

3.4. В случае если по истечении месяца со дня опубликования информации о предоставлении земельного участка иные заявления не поступили,  администрация г. Кудымкара  в недельный срок подписывает протокол о признании гражданина указанного в пункте 3.1. настоящего Регламента единственным заявителем.

3.5. Гражданин признанный единственным заявителем за свой счет обеспечивает проведение кадастровых работ в отношении испрашиваемого земельного участка и постановку его на государственный кадастровый учет.

3.6. Администрация г. Кудымкара в двухнедельный срок после предоставления кадастрового паспорта земельного участка заключает договор аренды земельного участка с единственным заявителем. 

3.7. В случае, если определена возможность принятия решения о предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного использования, находящихся в государственной и муниципальной собственности в собственность бесплатно категориям граждан, обладающим правом бесплатного получения земельных участков в собственность в соответствии с федеральным законодательством, имеющих регистрацию в городе Кудымкаре:

3.7.1. администрация г. Кудымкара  в течение 30 рабочих дней готовит  проект правового акта администрации города и после его утверждения предоставляет заявителю пакет документов для оформления права собственности на земельный участок в установленном порядке.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1.Контроль за исполнением муниципальной услуги подразделяется на:

а) внутренний;

б) внешний.

4.2. Внутренний контроль над предоставлением услуги осуществляется за соблюдением и исполнением сотрудниками отдела положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Пермского края путем:

- проведения проверок сроков исполнения входящих документов на основании отчетов из электронной базы регистрации входящих документов (еженедельно);

- рассмотрения заявлений, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц отдела.

Внутренний контроль осуществляется начальником отдела по земельным отношениям, специалистами общего отдела. 
4.3. Внешний контроль над предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок органами прокуратуры Российской Федерации и иными контролирующими органами.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного

лица, а также принимаемого им решения в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Обжалование в досудебном порядке.

Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц отдела и решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке, обратившись устно или письменно к начальнику отдела, главе администрации г. Кудымкара.

В письменном обращении (жалобе) обязательно указывается:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного им представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- почтовый адрес заинтересованного лица;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя).

Дополнительно в письменной жалобе могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника отдела, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии данной информации);

- сведения о способе информирования заинтересованного лица о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель по своему желанию прилагает к письменному обращению документы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, либо их копии.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней с момента ее поступления, если руководителем не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения обращения.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заинтересованного лица, либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

Заинтересованные лица могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по электронной почте отдела;

- на личном приеме заведующего отделом, главы администрации г. Кудымкара;

5.2. Обжалование в судебном порядке.

Заявитель (представитель заявителя) может обжаловать решение, действия или бездействие должностных лиц отдела в судебном порядке, если считает, что в процессе предоставления муниципальной услуги нарушены его права и свободы.

Соответствующее заявление направляется в суд по месту нахождения отдела.

Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

