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Утверждено постановлением Главы МО

 «Вельский муниципальный район»

от 25.01.2012г. №98
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению участков в порядке переоформления прав, находящихся на территории МО «Вельский муниципальный район» 
(в ред. от 10.12.2015 № 1566, от 30.06.2016 № 641,

от 17.02.2017 №208, от 16.01.2018 №33, от 19.10.2018 № 970)

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению участков в порядке переоформления прав, находящихся на территории МО «Вельский муниципальный район» (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрацией муниципального образования «Вельский муниципальный район» при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

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

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении;

2) рассмотрение запроса и принятие решения о дальнейшей работе по нему;

3) принятие решения о переоформлении прав на земельный участок либо о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) физические лица – участники земельных отношений; 

2) юридические лица – участники земельных отношений. 

4. От имени заявителей, указанных в пункте 3 настоящего административного регламента, вправе выступать:

1) представитель гражданина при предоставлении доверенности, подписанной гражданином и оформленной надлежащим образом;

2) законный представитель гражданина (если последний не полностью дееспособен) при предоставлении документов, подтверждающих права законного представителя;

3) руководитель организации;

4) представитель организации при предоставлении доверенности, подписанной руководителем организации или иным уполномоченным на это лицом и заверенной печатью организации.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

по телефону 6-11-35, 6-22-25;
(в редакции постановления от 16.01.2018 №33) 
по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: г.Вельск, ул.Революционная, 1А;

при личном обращении заявителя;

на официальном сайте администрации муниципального образования «Вельский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
6. При информировании по телефону, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

контактные данные Комитета (Архангельская область, Вельский район, город Вельск, улица Революционная, 1А, телефон 6-11-35, 6-22-25);

Режим работы Комитета:

понедельник – неприемный день

вторник: 8.30 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

среда: 8.30 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

четверг – неприемный день

пятница - с 8.30 до 16.30, перерыв с 13.00 до 14.00

выходные дни – суббота, воскресенье

 (в редакции постановления от 16.01.2018 №33) 
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) Комитета, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей их письменные запросы рассматриваются в органе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

7. На официальном сайте МО «Вельский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные Комитета, указанные в пункте 6 настоящего административного регламента;

график работы Комитета с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) Комитета, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).

8. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

информация, указанная в пункте 7 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Полное наименование муниципальной услуги: «Принятие решений о предоставлении земельных участков в порядке переоформления прав, находящихся на территории муниципального образования «Вельский муниципальный район».

10. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Вельский муниципальный район». 
11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;
Федеральный закон от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года             № 136-ФЗ;

Федеральный закон «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» от 25 октября 001 года № 137-ФЗ;

Устав МО «Вельский муниципальный район»;

Положение о Комитете по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами МО «Вельский муниципальный район» Архангельской области.
(в редакции постановления от 16.01.2018 №33) 
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

12. Для принятия решения о предоставлении земельного участка  в порядке переоформления заявитель представляет в орган следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):

1) заявление о предоставлении земельного участка  в порядке переоформления (приложение №1);
2) копию документа, удостоверяющего личность заявителя либо представителя заявителя;

3)копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель;

4) копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;
5) копии учредительных документов юридического лица (для заявителя – юридического лица);

6) сообщение, содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров;

7) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается независимо от его регистрации в ЕГРП;

8) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на испрашиваемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается независимо от его регистрации в ЕГРП
9) кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровую выписку о земельном участке;

10) копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, представленных заявителем в составе запроса о предоставлении муниципальной услуги;
11) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о права на здание, строение, сооружение, находящиеся на испрашиваемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в данном реестре запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;
12) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельные участки или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные земельные участки.

12.1. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе:


1) Страховое свидетельство со страховым номером индивидуального лицевого счета (СНИЛС).
(в редакции постановления от 16.01.2018 №33) 
Документы, предусмотренные пунктом 12. настоящего Регламента, представляются одним из следующих способов:

подаются заявителем лично в администрацию;

направляются почтовым отправлением (заказным почтовым отправлением, заказным почтовым отправлением с описью вложения и др.) в администрацию;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). Формирование запроса заявителя в электронной форме осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) без необходимости дополнительной подачи запроса заявителя в какой-либо иной форме.

Документы, предусмотренные настоящим разделом, могут быть представлены в составе запроса заявителя о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг (комплексного запроса) в соответствии с правилами, предусмотренными статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Комплексные запросы в части, касающейся муниципальной услуги, рассматриваются в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом для рассмотрения запросов заявителя.

В случае, если обращение за получением муниципальной услуги осуществлено в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель имеет право использовать простую электронную подпись при обращении за получением муниципальной услуги в электронной форме при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

(в редакции постановления от 19.10.2018 №970) 

В случае если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в п.п. 4, 7-9, 11, 12 п.12 настоящего административного регламента, орган оказавший муниципальную услугу должен самостоятельно запросить их путем направления межведомственных информационных запросов.
(в редакции постановления от 10.12.2015 №1566) 

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

13. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 3 – 4 настоящего административного регламента.
13.1.  Не допускается отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте муниципального образования «Вельский муниципальный район» Архангельской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Не допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по основанию, предусмотренному пунктом 13. раздела 2.2. настоящего административного регламента, если такой отказ приводит к нарушению требований, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»» и далее по тексту
(в редакции постановления от 19.10.2018 №970)
2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

14. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в приемной администрации муниципального образования «Вельский муниципальный район», подача запроса в Комитет – в течение трех дней с момента поступления;

2) рассмотрение представленных документов - в течение двенадцати дней с момента поступления в Комитет;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении  – в течение двенадцати дней с момента окончания рассмотрения представленных документов; 

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в течение трех дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
15. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.

16. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 1 месяца со дня поступления запроса заявителя.
16.1. Сроки предоставления муниципальной услуги при реализации инвестиционных проектов – не более 28 дней (сокращение срока на 2 дня).

(в редакции постановления от 17.02.2017 №208) 
2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении муниципальной услуги

17. Основанием для приостановления принятия решения органа о предоставлении земельного участка  в порядке переоформления является:

1) исключен постановлением от 10.12.2015 №1566.
18. Основанием для отказа в принятии решения органа об образовании земельных участков является:

1) исключен постановлением от 10.12.2015 №1566.
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

19. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

20. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача решения о предоставлении земельного участка  в порядке переоформления прав;

2) выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги.

2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

21. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа [специально предназначенных для этого помещениях].

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям к обеспечению доступности для инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги, установленным законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
(в ред. постановления от 30.06.2016 №641)
2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

22. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме.
23. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа и решений органа;

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги
24. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение органом запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами.

1) муниципальный служащий администрации муниципального образования «Вельский муниципальный район», ответственный за прием документов в срок, указанный в подпункте 1 пункта 14 настоящего административного регламента, осуществляет регистрацию запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и передает запрос в Комитет;
2) муниципальный служащий Комитета в срок, указанный в подпункте 2 пункта 14 настоящего административного регламента, осуществляет рассмотрение представленных документов.

3) муниципальный служащий Комитета в срок, указанный в подпункте 3 пункта 14 настоящего административного регламента, осуществляет подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении и направляет в администрацию МО «Вельский муниципальный район» на согласование, подписание и издание; 

4) муниципальный служащий администрации муниципального образования «Вельский муниципальный район» ответственный за отправку документов срок, указанный в подпункте 4 пункта 14 настоящего административного регламента осуществляет выдачу результата предоставления муниципальной услуги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
IV. Контроль за исполнением административного регламента

25. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется председателем Комитета в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими Комитета административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Комитета, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

26. Обязанности муниципальных служащих Комитета по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

27. Решения председателя Комитета могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.

(в редакции постановления от 19.10.2018 №970)
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) Комитета, ее должностных лиц,

муниципальных служащих
28. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Комитета, ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – жалоба).

29. Жалобы подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих Комитета – председателю Комитета 

2) на решения и действия (бездействие) председателя Комитета – главе администрации МО «Вельский муниципальный район» Архангельской области.
30. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 29. настоящего административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и настоящим административным регламентом.
(в редакции постановления от 19.10.2018 №970)
Приложение №1

Главе МО «Вельский муниципальный район»

от_____________________________________

______________________________________

                                               Ф.И.О.

паспорт:_______________________________
______________________________________

                                             адрес постоянного (преимущественного) 

                                             проживания :___________________________ 

                                             телефон: ______________________________ 

Заявление. 

Прошу переоформить земельный участок площадью ________________ вид разрешенного использования: _________________________, расположенный по адресу: ________________________________________.

______________





    ___________________ 

        Дата







      подпись


