УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

ЗАТО Сибирский

от 28.06.2012 № 292
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (или государственная собственность на которые не разграничена) для целей, не связанных со строительством»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между Администрацией ЗАТО Сибирский и юридическими, физическими лицами, индивидуальными предпринимателями либо их уполномоченными представителями, связанные с оказанием муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (или государственная собственность на которые не разграничена) для целей, не связанных со строительством.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (или государственная собственность на которые не разграничена) для целей, не связанных со строительством» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга, в  соответствии с действующим законодательством являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели  (далее – Заявители). 

От имени Заявителя может выступать его представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - также именуемый Заявитель). 

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (или государственная собственность на которые не разграничена) для целей, не связанных со строительством (далее – муниципальная услуга).

2. 2 Орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является Администрация ЗАТО Сибирский. Непосредственный исполнитель по предоставлению данной муниципальной услуги – отдел по управлению имуществом Администрации ЗАТО Сибирский (далее – Отдел).

Почтовый адрес: индекс 658076, Алтайский край, ЗАТО Сибирский, ул. Строителей, д.5, каб. 8, 10.

Тел.: 8 (385-32) 50-234, 50-996;

Тел./факс: 8 (385-2) 38-01-69.

Официальный сайт Администрации ЗАТО Сибирский: www.zato-sibirsky.ru
e-mail: imushestvo-zato@rambler.ru

Режим работы:

с понедельника по четверг: 8.48 - 18.00; 

пятница: 8.48 - 17.00;
перерыв с 13.00 до 14.00;

суббота и воскресенье - выходные дни.

2.2.1 Порядок получения Заявителями информации (консультаций) по вопро​сам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) Заявитель может обратить​ся:

-
устно на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту Отдела;

-
в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес Отдела.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предос​тавления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема Заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и при​нимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на по​лучение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установ​ленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде и посредством электронной почты.

От Заявителей запрещено требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и  обращения в иные муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденного решением Совета депутатов ЗАТО Сибирский от 23.12.2011 № 17/125 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории городского округа ЗАТО Сибирский».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- постановление Администрации ЗАТО Сибирский о предоставлении земельных участков на испрашиваемом праве для целей, не связанных со строительством;

- договор безвозмездного срочного пользования земельным участком;

- договор аренды земельного участка;
  - отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок исполнения муниципальной услуги по предоставлению земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (или государственная собственность на которые не разграничена) для целей, не связанных со строительством, без проведения торгов составляет: 
- с момента поступления заявления о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, до выдачи утвержденной схемы земельного участка - 30 дней; 
- с момента предоставления кадастрового паспорта земельного участка - 21 день.

  Срок исполнения муниципальной услуги по предоставлению земельного участка, находящегося в муниципальной собственности (или государственная собственность на которые не разграничена) для целей, не связанных со строительством, на торгах составляет 80 дней. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

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


- Закон Российской Федерации от 14.07.1992 № 3297-1 «О закрытом административно-территориальном образовании»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2002                 № 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»;

- Устав муниципального образования городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края;

- Решение Совета депутатов городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края от 18.11.2008 № 35 «Об утверждении Порядка предоставления земельных участков для целей, не связанных со строительством, на территории городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края»;
- Настоящий Регламент.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление по установленной форме (приложение № 1); 
Заявления от юридических лиц подписываются руководителем или иным уполномоченным лицом с оттиском печати юридического лица.

2) документ, удостоверяющий личность Заявителя либо личность представителя физического или юридического лица;

3*) свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

4) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель Заявителя;

5) заверенные уполномоченным лицом копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями (для юридических лиц);
6*)  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);

7) кадастровый паспорт земельного участка (при наличии).

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть предоставлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением). В случае отсутствия заверенных должным образом копий документов, документы предоставляются в двух экземплярах: один из которых - подлинник, представляется для обозрения и подлежит возврату Заявителю.

Заявление с приложенным пакетом документов направляется по почте, через электронный адрес Отдела либо непосредственно предоставляется в Отдел. 

Запрещается требовать от Заявителя: 

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский Алтайского края находятся в распоряжении органа  местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления  ЗАТО Сибирский организаций,   участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
представлен неполный комплект документов, указанных  в п.2.6 настоящего Регламента.

2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

-  определение, постановление или решение суда;

- письменное заявление Заявителя о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 
- обнаружение ошибки или противоречия в имеющихся сведениях, представленных Заявителем.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- письменное заявление Заявителя об отказе от предоставления муниципальной услуги; 
- предоставления документов, не соответствующих требованиям, указанным в настоящем Регламенте;

- в случае изъятия испрашиваемого земельного участка из оборота либо ограничении его в обороте, резервирование земельных участков для государственных и муниципальных нужд;

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

- в случаях установленного федеральными законами запрета на осуществление сделок с земельными участками;

- имеется акт о выборе земельного участка в отношении другого лица;

- имеется действующее решение о предварительном согласовании места размещения объекта на земельном участке в отношении другого лица;

- имеется решение уполномоченного органа о проведении аукциона в отношении указанного Заявителем земельного участка;

- земельный участок сформирован до поступления заявления Заявителя о предоставлении ему этого земельного участка для целей, не связанных со строительством, либо проводятся работы по его формированию, начатые до поступления такого заявления;

- на земельном участке находятся здания, строения, сооружения, находящиеся в собственности других лиц, либо правовая судьба которых не определена;

- на земельный участок (часть земельного участка) оформлены права других лиц;

- имеются иные основания для отказа в предоставлении земельного участка в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2.8.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части участия в торгах (конкурсе, аукционе) являются:

- предоставление неполного пакета документов, необходимых для участия в торгах (конкурсе, аукционе); 

-  заявка на участие в торгах поступила по истечении срока ее приема;

- представление Заявителем недостоверных сведений; 

- не поступление задатка на счет, указанный в извещении о проведении торгов (конкурса, аукциона), до дня окончания приема документов для участия в торгах (конкурсе, аукционе).

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

нотариальное оформление доверенности (для представителей Заявителя);

изготовление кадастрового паспорта земельного участка (ФБУ, Кадастровая палата по Алтайскому краю, 658087, г. Новоалтайск,                         ул. Октябрьская, д.33, тел. 8 (38532) 4-88-92; Управление Федеральной службы государственной регистрации,  кадастра и картографии по Алтайскому краю, 658087, г. Новоалтайск, ул. Партизанская, д.16, тел. 8(38532) 4-72-66, 4-62-56).
2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Порядок,  размер и основания взимания платы регулируются  законодательством  Российской Федерации, а так же утверждаются организациями, предоставляющими необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги  и получения результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявления, поступившие непосредственно в Отдел, почтой или электронной почтой регистрируются в день их поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, информационным стендам. 

2.14.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно включать места для ожидания, места для информирования Заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема Заявителей.

2.14.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями. Также визуальная, текстовая информация размещается в СМИ и на официальном сайте ЗАТО Сибирский.

2.14.3. На информационном стенде размещается следующая информация:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2);

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты  Отдела; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

2.14.4. Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

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

Каждое рабочее место специалиста Отдела должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех Заявителей и специалистов Отдела из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

Прием Заявителей ведется в Отделе без предварительной записи в порядке живой очереди с учетом режима работы. 
2.15.  Показатели доступности и качества  муниципальных услуг.

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
 

доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение возможности направления заявления в Отдел по электронной почте;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

возможность получения муниципальной услуги с помощью универсальной электронной карты (УЭК); 

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации ЗАТО Сибирский;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) Соблюдение требований информирования Заявителей:

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании); 

- удобство и доступность получения информации; 

  - оперативность предоставления информации.

б) Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.

в) Соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги.

г) Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Отдела, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.16. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

В случае обращения Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи Заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МФЦ.    

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в  том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления и документов Заявителя;

- подготовка документов необходимых для исполнения муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении на испрашиваемом праве земельного участка;

- подготовка результата муниципальной услуги;

- выдача результата муниципальной услуги Заявителю.

3.1. Приём и регистрация заявления и документов Заявителя.

3.1.1 Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя с заявлением и комплектом документов непосредственно в Отдел, почтой или электронной почтой.

3.1.2 При получении заявления и документов специалист Отдела, ответственный за делопроизводство, устанавливает личность Заявителя, сличает представленные документы, определяет вид права на  приобретение земельного участка Заявителем. При установлении фактов отсутствия документов или несоответствия представленных документов требованиям, предусмотренным п. 2.6. настоящего Регламента, Заявитель уведомляется о наличии препятствий для приема документов. Специалист Отдела объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. В случае отказа или невозможности устранения выявленных нарушений и недостатков Заявителю отказывается в приеме документов при  личном обращении. В случаях получения заявления и документов почтой или электронной связью, документы возвращаются Заявителю с сопроводительным письмом с указанием причин. Уведомление о вручении сохраняется в Отделе. 

3.1.3 При соответствии пакета документов требованиям, предусмотренным п. 2.6. настоящего Регламента, специалист Отдела регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их Главе Администрации.

 Глава Администрации после рассмотрения заявления направляет его в Отдел.

3.1.4 Результатом исполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление с резолюцией Главы Администрации.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

3.2. Подготовка документов необходимых для исполнения муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении на испрашиваемом праве земельного участка.

3.2.1 Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление с резолюцией Главы Администрации.

3.2.2  При получении заявления начальник Отдела устанавливает предмет обращения, направляет его специалисту Отдела, ответственному за подготовку проектов решений. 

При рассмотрении заявления специалист Отдела  вправе обращаться к Заявителю, в соответствующие государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте.

Заявитель  вправе  устно или в письменном виде представить в Отдел дополнительную информацию. 

3.2.2 По результатам рассмотрения заявления и необходимых документов специалист Отдела принимает одно из следующих решений:

а) о предоставлении муниципальной услуги;

б) о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

в) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3 При наличии оснований для приостановления  предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.8.1, предоставление муниципальной услуги приостанавливается до устранения причин и возобновляется на основании заявления Заявителя.

3.2.4 При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.8.2 настоящего Регламента Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в форме уведомления с указанием причин в течение 30 дней.

3.2.5  При отсутствии оснований для отказа или приостановления муниципальной услуги для принятия решения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством специалист Отдела: 

- размещает информацию о планируемом предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, в газете «Сибирский вестник». Заявление о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, может быть подано заинтересованным лицом в Отдел в течение пятнадцати дней со дня опубликования информации о планируемом предоставлении земельного участка; 
- оформляет схему расположения земельного участка на топографическом плане в масштабе 1:500 с указанием площади земельного участка для целей не связанных со строительством, места расположения временного объекта;

- запрашивает информацию о технических условиях подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения (для земельного участка под временным сооружением);

- обеспечивает получение согласований  органов Администрации ЗАТО Сибирский, служб и ведомств, осуществляющих согласование;

- готовит и утверждает схему расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора.

Основанием для принятия решения о проведении торгов по продаже права на заключение договора аренды земельного участка является поступления двух и более заявлений о предоставлении испрашиваемого земельного участка для целей, не связанных со строительством,  по истечении 15 дней с момента опубликования сообщения в газете «Сибирский вестник» о планируемом предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством.
3.2.6 Результатом исполнения  административной процедуры является принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 24 дня.

3.3. Подготовка результата муниципальной услуги.

Предоставления земельных участков осуществляется с учетом особенностей их формирования и предоставления, предусмотренных действующим законодательством и настоящим Регламентом:

- предоставление земельного участка для целей, не связанных со строительством, на торгах (в случае поступления двух и более Заявлений на указанный земельный участок);

  - предоставление земельного участка для целей, не связанных со строительством, без торгов;
- предоставление земельного участка в безвозмездно срочное пользование.

3.3.1 Предоставление земельного участка для целей, не связанных со строительством, на торгах (в случае поступления двух и более Заявлений на указанный земельный участок).
В случае принятия решения о проведении торгов специалист Отдела:

- в трехдневный срок, с даты принятия решения, информирует о принятом решении Заявителя (Заявителей);

- обеспечивает выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ, если они не проведены;

- осуществляет работу по  продаже права аренды земельного участка на торгах в соответствии с Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 № 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».
При отсутствии оснований, указанных в п. 2.8.3 для отказа в предоставлении муниципальной услуги, договор заключается между Администрацией ЗАТО Сибирский и победителем торгов  в сроки, указанные в конкурсной (аукционной) документации. 

Количество экземпляров договора аренды, заключенного с победителем торгов, определяется условиями торгов. 

Срок действия договора аренды, заключенного с победителем торгов, определяется условиями торгов.

Если по истечении срока приема заявок, указанного в информационном сообщении, подана только одна  заявка на продажу права заключения договора аренды земельного участка для целей, не связанных со строительством, торги признаются несостоявшимися. Администрацией ЗАТО Сибирский может быть принято решение о предоставлении земельного участка единственному участнику торгов.

Максимальный срок осуществления административной процедуры – 44 дня с момента опубликования информационного сообщения о проведении торгов по продаже права на заключение договора аренды земельного участка.

3.3.2 Предоставление земельного участка для целей, не связанных со строительством, без торгов.
Критерии предоставлении земельного участка  установлены ст. 34 Земельного кодекса РФ, Решением Совета депутатов городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края от 18.11.2008 № 35 «Об утверждении Порядка предоставления земельных участков для целей, не связанных со строительством, на территории городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края». 

В случае принятия решения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, без торгов специалист Отдела, после предоставления Заявителем кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка готовит проект постановления о предоставлении земельного участка и передает проект постановления Администрации ЗАТО на согласование с должностными лицами Администрации ЗАТО Сибирский, после согласования направляет его Главе Администрации для подписания. 
Копия подписанного постановления Администрации ЗАТО Сибирский о предоставлении земельного участка с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка выдается Заявителю в двухнедельный срок с момента принятия Заявления.
После принятия решения о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование, в аренду специалист Отдела в недельный срок осуществляет подготовку проекта договора безвозмездного срочного пользования, договора аренды земельного участка и направляет его Заявителю с предложением о его заключении. Подписанный сторонами договор регистрируется в журнале учета договоров, ему присваивается очередной номер, а также указывается дата его заключения.

Результатом административной процедуры является постановление о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, договор безвозмездного срочного пользования земельного участка, договор аренды земельного участка  или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры с момента предоставления кадастрового паспорта земельного участка составляет - 18 дней.

3.3.3 Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование, постоянное (бессрочное) пользование для целей, не связанных со строительством, осуществляется на основании заявлений государственных и муниципальных учреждений, казенных предприятий, центров исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, органов государственной власти и органов местного самоуправления, религиозных организаций, предусмотренных пунктом 1 статьи 36 Земельного кодекса Российской Федерации. 

Предоставления земельного участка в безвозмездное срочное пользование, постоянное (бессрочное) пользование для целей, не связанных со строительством, осуществляется в порядке предусмотренном п.3.3.2 настоящего Регламента.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:

- с момента поступления заявления о предоставлении земельного участка для целей не связанных со строительством до выдачи утвержденной схемы земельного участка - 24 дня; 
- с момента предоставления кадастрового паспорта земельного участка - 18 дней.

3.4 Выдача результата муниципальной услуги Заявителю.

3.4.1 Основанием для начала административной процедуры являются   подписанные правоустанавливающие документы: 

- постановление Администрации ЗАТО Сибирский о предоставлении земельных участков на испрашиваемом праве (далее – постановление);

- договор безвозмездного срочного пользования, аренды земельного участка;

- либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 3.4.2 Специалист Отдела, ответственный за выдачу правоустанавливающих документов, выдает документы (постановление, договор) Заявителю лично под роспись в деле по земельному участку или отсылает заказным отправлением на указанный адрес.

Экземпляр договора для  Отдела подшивается в соответствующее номенклатурное дело.

3.4.3 Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается Заявителю либо отсылается предложенным  Заявителем способом.
Факт отправки писем Заявителю подтверждается уведомлениями о вручении, которые хранятся в Отделе. 

Факт выдачи результата муниципальной услуги Заявителю регистрируется в Журнале учета выданной информации.

3.4.4 В случае прохождения государственной регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю, отмеченный правоустанавливающий документ  приобщается  к делу.
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дней.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Начальник Отдела и специалисты, ответственные за прием, рассмотрение и подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение положений, установленных настоящим Регламентом, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Должностные обязанности начальника Отдела и специалистов закрепляются в их должностных инструкциях.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела либо заместителем Главы Администрации, начальником Управления по строительству и архитектуре, ЖКХ и транспорту администрации городского округа ЗАТО Сибирский Алтайского края (далее – заместитель Главы Администрации, начальник Управления по строительству и архитектуре, ЖКХ и транспорту).

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

плановые проверки, которые проводятся на основании распоряжения Администрации ЗАТО Сибирский;

внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, которые проводятся Администрацией ЗАТО Сибирский на основании поступивших обращений граждан на качество оказания муниципальной услуги;

выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Отдела в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего 
6. муниципальную услугу, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский;
- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский;
- отказ Администрации ЗАТО Сибирский, должностного лица Администрации ЗАТО Сибирский в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию ЗАТО Сибирский. Жалобы на решения, принятые Главой Администрации, рассматриваются непосредственно Главой Администрации.
2) Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации ЗАТО Сибирский либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
3) Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации ЗАТО Сибирский, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации ЗАТО Сибирский, должностного лица Администрации ЗАТО Сибирский, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации ЗАТО Сибирский, должностного лица Администрации ЗАТО Сибирский, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
4) Жалоба, поступившая в Администрацию ЗАТО Сибирский подлежит рассмотрению заместителем Главы Администрации, начальником Управления по строительству и архитектуре, ЖКХ и транспорту либо Главой Администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации ЗАТО Сибирский, должностного лица Администрации ЗАТО Сибирский в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5) По результатам рассмотрения жалобы Администрация ЗАТО Сибирский принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами ЗАТО Сибирский, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
6) Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
7) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления заместитель Главы Администрации по строительству и архитектуре, ЖКХ и транспорту либо Глава Администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление земельных 
участков, находящихся 
в муниципальной собственности 

или государственная собственность 
на которые не разграничена) для целей, 
не связанных со строительством»
Предоставление земельного участка для целей не связанных со строительством
Главе Администрации 
_________________________________
(Ф.И.О.)

от _______________________________,
(ФИО гражданина или наименование юр.лица)
проживающего (ей) по адресу ________

__________________________________

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 временного объекта__________________________________

__________________________________________________________________
                                                                                    (назначение объекта)
испрашиваемое право на земельный участок____________________________ 
                                                                                                         (аренда или безвозмездное срочное пользование)
__________________________________________________________________
	___________________
                         (число)
	(подпись)


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);

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

-  кадастровый паспорт земельного участка.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление земельных 
участков, находящихся 
в муниципальной собственности 

или государственная собственность 
на которые не разграничена) для целей, 
не связанных со строительством»
Блок – схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (или государственная собственность на которые не разграничена) 
для целей, не связанных со строительством»








Аренда





Определение участников торгов (приложение к регламенту №3)





Прием и регистрация заявления и документов Заявителя





Безвозмездное срочное, постоянное (бессрочное) пользование








Отрицательное решение





Принятие заявок с комплектом документов





Принятие решения о торгах





Проведение торгов





Положительное решение








Решение об отказе





Информационное сообщение (опубликование в СМИ)





Постановка на кадастровый учет земельного участка








Информационное сообщение о предстоящем предоставлении земельного участка








В случае поступления других заявлений





Формирование земельного участка





Управление





Согласование схемы земельного участка





Заключение договора  безвозмездного срочного  пользования земельного участка





Отрицательное решение





Положительное решение





Решение об отказе





Выдача результата муниципальной услуги Заявителя





Предоставление кадастрового паспорта





Подготовка правоустанавливающих документов на землю





Заключение договора аренды земельного участка





Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (или государственная собственность на которые не разграничена) для целей не связанных со строительством





Подготовка документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и принятие решения о предоставлении на испрашиваемом праве земельного участка








Подготовка результата муниципальной услуги











*  Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.








