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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ТИХВИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

(АДМИНИСТРАЦИЯ  ТИХВИНСКОГО  РАЙОНА)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29 июня 2012 г.
01-1458-а
от __________________________ № _________
	Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование»

	21, 0800 ДО


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановлением администрации Тихвинского района от 22 марта 2012 года №01-600-а «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; руководствуясь статьей 30 Устава муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области, администрация Тихвинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование» (приложение).

2. Опубликовать информацию об утверждении настоящего административного регламента в газете «Трудовая слава».

3. Разместить административный регламент в сети Интернет на официальном сайте Тихвинского района (http://tikhvin.org) и на информационном стенде по месту оказания муниципальной услуги в административном здании, расположенном по адресу: Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 42, 2 этаж.

4. Настоящее постановление вступает в силу с 01 июля 2012 года.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на комитет по управлению муниципальным имуществом.

Глава администрации                                                                        К.Б.Полнов

Е.А.Сорокина

77-803

СОГЛАСОВАНО:  
	
	Заведующий общим отделом
	И.Г.Савранская 
	13.06.12

	
	Заведующий юридическим отделом
	В.В.Максимов
	26.05.12

	
	Заместитель главы администрации
	А.А.Федоров 
	23.05.12

	
	Председатель комитета по управлению муниципальным имуществом
	И.В.Притула 
	23.05.12

	
	Заведующий отделом земельных отношений КУМИ                                           
	Т.В.Якушина
	23.05.12


РАССЫЛКА: 
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	1
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	5
	

	Общий отдел
	1
	

	Отдел архитектуры 
	1
	

	Администрации поселений
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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Тихвинского района

от 29 июня 2012 г. №01-1458-а


(приложение)

Административный регламент 
администрации муниципального образования 
Тихвинский муниципальный район Ленинградской области 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков 
в безвозмездное срочное пользование»
 1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и обеспечения ее доступности.
1.2. Муниципальная услуга «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование» (далее – муниципальная услуга) - деятельность администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области (далее - Администрация) и ее структурных подразделений по предоставлению земельных участков в безвозмездное срочное пользование на территории Тихвинского района.

1.3. Административный регламент включает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля над исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги.   

1.4. Получателями муниципальной услуги являются:

· государственные и муниципальные учреждения;

· казённые предприятия;

· центры исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий;

· органы государственной власти;

· органы местного самоуправления;

· религиозные организации для строительства зданий, строений, сооружений религиозного и благотворительного назначения на срок строительства этих зданий, строений, сооружений;

· лица, с которыми заключен государственный или муниципальный контракт на строительство объекта недвижимости, осуществляемое полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного бюджета, на основе заказа, размещенного в соответствии с федеральным законом о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд, на срок строительства объекта недвижимости;

· жилищно-строительный кооператив, который создан в целях обеспечения жилыми помещениями граждан из числа работников государственных и муниципальных общеобразовательных учреждений, государственных и муниципальных общеобразовательных учреждений высшего профессионального образования, государственных и муниципальных учреждений здравоохранения, государственных и  муниципальных учреждений культуры для строительства многоквартирных домов, технико-экономические показатели и параметры которых соответствуют условиям отнесения жилых помещений к жилью экономического класса.

С заявлением вправе обратиться:
· лица, действующие в силу закона или учредительных документов от имени юридического лица без доверенности;

· представители юридического лица, действующие от имени юридического лица в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.5. Почтовый адрес Администрации: 4 микрорайон, дом 42, город Тихвин, Ленинградская область, 187556; место нахождения: Ленинградская область, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 42.

Режим работы: понедельник – четверг с 08-45 до 13-00 и с 14-00 до 18-00 часов, пятница с 08-45 до 13-00 и с 14-00 до 16-45 часов, приемные дни: понедельник – пятница.

Телефоны общего отдела Администрации: (8-813-67) 70-781, (8-813-67) 78-394, (8-813-67) 71-729, факс: (8-813-67)78-394. 

Адрес официального сайта Тихвинского района в сети Интернет: http://tikhvin.org.

Адрес электронной почты: rajon@tikhvin.org.

1.6. Структурное подразделение администрации Тихвинского района - комитет по управлению муниципальным имуществом. Почтовый адрес комитета по управлению муниципальным имуществом (далее - КУМИ): 1 микрорайон, дом 42, город Тихвин, Ленинградская область, 187556; место нахождения: Ленинградская область, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 42, 2-й этаж.

Режим работы: с 08-45 до 13-00 и с 14-00 до 18-00 часов, пятница с 08-45 до 13-00 и с 14-00 до 16-45 часов, приемные дни: понедельник, среда с 09-30 до 12-30 и с 14-30 до 17-30 часов.

Контактные телефоны КУМИ: (8-813-67) 73-209, (8-813-67) 79-641, (8-813-67) 77-803, телефон/факс (8-813- 67) 71-129, (8-813-67) 75-712.

Адрес электронной почты: kumi@tikhvin.org.

1.7. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится индивидуально или публично, индивидуальное информирование может осуществляться в устной, письменной или электронной форме в зависимости от формы обращения заявителей.
Устное информирование заявителей осуществляется на личном приеме по месту нахождения КУМИ (кабинеты 12, 9, 4); по контактным телефонам, указанным в пункте 1.6 Административного регламента.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты КУМИ, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении информации в письменном виде в Администрацию  или  в КУМИ.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Специалист КУМИ, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается заместителем главы администрации и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации в сети Интернет на официальном сайте Тихвинского района  http://tikhvin.org, а также на информационных стендах по месту оказания муниципальной услуги в помещениях КУМИ.

Информация должна содержать:
· полное наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу (КУМИ);

· фамилии, имена, отчества и должности специалистов КУМИ, оказывающих муниципальную услугу и осуществляющих прием и информирование заявителей;

· режим  работы КУМИ;

· номера телефонов; 

· адрес электронной почты Администрации (rajon@tikhvin.org),;

· адрес электронной почты КУМИ (kumi@tikhvin.orq);

· адрес Интернет-сайта Тихвинского района http://tikhvin.org;                

· настоящий регламент.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование» 
2.2. Муниципальную услугу оказывают должностные лица комитета по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области. 

2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги также участвуют:

· администрации муниципальных образований сельских поселений (Борское сельское поселение, Ганьковское сельское поселение, Горское сельское поселение, Коськовское сельское поселение, Мелегежское сельское поселение, Пашозерское сельское поселение, Цвылёвское сельское поселение, Шугозерское сельское поселение);
· общий отдел администрации Тихвинского района;

· отдел архитектуры Тихвинского района; 

· юридический отдел Тихвинского района; 

· отдел информационного обеспечения Тихвинского района.

В процессе предоставления муниципальной услуги КУМИ осуществляется взаимодействие со следующими  организациями:

· Тихвинским отделом Управления Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области (ТО Росреестра);

· Филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ленинградской области;

· Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России №6 по Тихвинскому району Ленинградской области (МИФНС);

· Ленинградское областное государственное унитарное предприятие технической инвентаризации и оценки недвижимости (ГУП «Леноблинвентаризация»).

Организации, являющиеся источником получения информации:

· Тихвинский отдел Управления Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области (ТО Росреестра);

· Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России №6 по Тихвинскому району Ленинградской области (МИФНС);

· Ленинградское областное государственное унитарное предприятие технической инвентаризации и оценки недвижимости (ГУП «Леноблинвентаризация»).

Место нахождения, контактные телефоны указанных организаций приведены в приложении №1  к настоящему Административному регламенту.

Процедуры взаимодействия с указанными организациями определяются нормативно-правовыми актами и соответствующими соглашениями.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

· заключение с заявителем договора  безвозмездного срочного  пользования; 

· отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, составляет 35 календарных дней, из них: 30 календарных дней - для принятия решения о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование, и 5 календарных дней - для заключения договора безвозмездного срочного пользования.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации;

· Водным кодексом Российской Федерации;

· Земельным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации;

· Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (собрание законодательства Российской Федерации 2010г. №31, ст.4179);
· Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (собрание законодательства Российской Федерации, 2006г. №19, ст.2060);

· Федеральным законом Российской Федерации от 24 июля 2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», 2007 г. №31, ст. 2017);

· Уставом муниципального образования Тихвинский муниципальный район  Ленинградской области;

· Уставом муниципального образования Тихвинское городское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области;

· решением совета депутатов Тихвинского городского поселения от 16 сентября 2008 года №02-409 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Тихвинского городского поселения (с изменениями);

· решением совета депутатов Тихвинского района от 04 октября 2010 года №01-92 «Об утверждении Положения о распоряжении земельными участками на территории Тихвинского района, государственная собственность на которые не разграничена, а также земельными участками, находящимися в муниципальной собственности Тихвинского района, и Положения о земельной комиссии Тихвинского района»;

· Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области, утвержденным постановлением главы администрации Тихвинского района от 05 августа 2011 года №01-122-рк (с изменениями);
· настоящим Административным регламентом.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Заявитель предоставляет следующие документы для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица без доверенности (руководитель заявителя): копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя - юридического лица без доверенности, или доверенность на право предоставления интересов при подаче заявки и других необходимых документов, подписанная руководителем, либо  нотариально заверенная копия такой доверенности; в случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, документ, подтверждающий полномочия такого лица.
2.7.2. Копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица или выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ).
2.7.3. Кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости.
2.7.4. Выписку из Единого государственного реестра на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке, или:

2.7.4.1. уведомление об отсутствии с ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;
2.7.4.2. копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

2.7.5. Документы, указанные в подпунктах 2.7.2, 2.7.4, 2.7.4.1 пункта 2.7, необходимые для приобретения прав на земельный участок, могут быть получены администрацией в рамках межведомственного взаимодействия, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением о приобретении прав на земельный участок.

Заявители представляют оригиналы вышеперечисленных документов либо их копии, заверенные нотариально, либо их копии с приложением оригиналов. Если предоставленные копии документов нотариально не заверены, должностное лицо КУМИ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них запись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью и возвращает подлинники заявителю. 

2.8.  Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· из содержания заявления невозможно установить испрашиваемое требование;

· если текст заявления подготовлен заявителем на иностранном языке или не поддается прочтению из-за некорректных кодировок и использования в заявлении в электронном виде некорректного текстового редактора;  

· если в тексте заявления содержится нецензурные, оскорбительные выражений, угрозы в чей-либо адрес;

· наличие в предоставленных документах сведений, не соответствующих действительности или предоставлении неполного пакета документов;

· в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме, за исключением случая, если в заявлении не указан почтовый адрес заявителя.

2.10. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.11.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (заявки) на предоставление муниципальной услуги или запроса о получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Заявление (заявка) регистрируется в день представления в администрацию заявления (заявки) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Требования к местам приема заявителей:

· служебные кабинеты специалистов, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

· места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2.13.2. Требования к местам ожидания:

· непосредственно возле кабинетов специалистов размещаются информационные стенды, места для ожидания заявителей, для заполнения заявления и совершения выписок из информационных материалов; 

· места для ожидания очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

· места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

· в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты);

· здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13.3. Требования к местам для информирования заявителей:

· места для информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

· места для информирования оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

· информационные стенды, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.     

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

· обеспечение возможности направления заявления (запроса) по электронной почте;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования;

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. прием заявлений и документов от заявителей;

3.2. рассмотрение принятого заявления и предоставленных документов;

3.3. принятие решения о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование.

3.4. подготовка проекта договора безвозмездного срочного пользования.

3.1. Прием заявлений и документов от заявителей
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления на предоставление муниципальной услуги. Заявление подается заявителем либо заявителями (его уполномоченным представителем) в общий отдел администрации Тихвинского района (в администрацию сельского поселения по месту нахождению земельного участка).

Заявление оформляется по форме, указанной в приложении №2  к  Административному регламенту, с приложением необходимых документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

Заявление регистрируется специалистом общего отдела администрации Тихвинского района (специалистом администрации сельского поселения, ответственного за входящую корреспонденцию) не позднее следующего рабочего дня за днем поступления заявления и направляется на рассмотрение главе администрации (главе администрации сельского поселения). 

3.1.2. Заявление визируется главой администрации или заместителем главы администрации по экономике и инвестициям и направляется в КУМИ, регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции. Председатель КУМИ или замещающее его лицо определяет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее должностное лицо), которому заявление передается не позднее рабочего дня следующего за днем поступления в КУМИ.

3.1.3. В случае поступления заявления в сельское поселение глава администрации сельского поселения определяет должностное лицо по предоставлению муниципальной услуги.

3.1.4. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления.

3.1.5. Срок исполнения административной процедуры – не более 5 рабочих дней с даты поступления заявления.

3.2. Рассмотрение принятого заявления и предоставленных документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления должностному лицу после регистрации в общем отделе администрации (администрации сельского поселения).

3.2.2. Должностное лицо в течение 3 рабочих дней с даты поступления к нему заявления проводит анализ предоставленных документов на их соответствие требованиям нормативных правовых актов.

3.2.3. При отсутствии документов, указанных  в подпунктах 2.7.2, 2.7.4, 2.7.4.1 пункта 2.7, должностное лицо в пятидневный срок запрашивает необходимые документы в рамках межведомственного взаимодействия.

3.2.4. При соответствии предоставленных документов предъявленным требованиям должностное лицо в течение 2 рабочих дней готовит проект постановления администрации о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование.

3.2.5. В случаях, предусмотренных пунктом 2.9 регламента, должностное лицо готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является проект постановления или письмо об отказе.

3.2.7. Срок исполнения административной процедуры – 20 дней с даты регистрации заявления в общем отделе администрации (администрации сельского поселения)

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленный для согласования проект  постановления или письмо об отказе

3.3.2. Проект постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование  согласовывается с должностными лицами, руководителями либо специально уполномоченными лицами (далее – согласующими лицами) подразделений администрации (КУМИ, отдел архитектуры, юридический отдел, отдел информационного обеспечения, заместитель главы администрации по экономике и инвестициям, общий отдел), которые обязаны его согласовать в течение одного рабочего дня (для каждого из должностных лиц и подразделений). 

В случае выявления согласующими лицами в процессе согласования замечаний проект постановления возвращается должностному лицу для доработки и устранения замечаний. 

После этого постановление подписывается главой администрации.

3.3.3. Подписанное главой администрации постановление о предоставлении земельного участка в  безвозмездное срочное пользование регистрируется в общем отделе администрации и в течение 3 рабочих дней направляется в КУМИ.

3.3.4. Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги согласовывается и подписывается главой администрации или заместителем главы администрации по экономике и инвестициям.

3.3.5. После издания постановления или подписания письма об отказе должностное лицо направляет заявителю не менее 2 экземпляров постановления или письма с отказом почтовым отправлением, с уведомлением о вручении, либо вручает лично под роспись.

3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры является:

· получение заявителем постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование;

· получение заявителем письма об отказе в предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование.

3.3.7. Срок исполнения административной процедуры – 30 календарных дней с даты регистрации заявления в общем отделе администрации (администрации сельского поселения).

3.4. Подготовка договора безвозмездного срочного пользования

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является постановление администрации.

3.4.2. Должностное лицо на основании постановления готовит договор безвозмездного срочного пользования и подписывает у председателя КУМИ или замещающего его лица в необходимом количестве, но не менее двух экземпляров.  

3.4.3. После подписания председателем КУМИ подписанный договор безвозмездного срочного пользования земельного участка направляется заявителю для подписания почтовым отправлением, с уведомлением о вручении, либо лично в руки под роспись.

3.4.4. После подписания договора заявителем должностное лицо регистрирует договор в журнале регистрации договоров безвозмездного срочного пользования земельных участков, прошивает и выдает его заявителю. 

Договор безвозмездного срочного пользования земельного участка, заключенный на срок более 1 года, подлежит обязательной регистрации в Тихвинском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области.

3.4.5. Результатом исполнения административной процедуры является выдача договора безвозмездного срочного пользования земельного участка заявителю.

3.4.6. Срок исполнения административной процедуры – 10 дней со дня принятия постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами КУМИ положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, осуществляется заведующим отделом земельных отношений и председателем комитета по управлению муниципальным имуществом. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения настоящего Административного регламента.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется  главой администрации, заместителем главы администрации по экономике и инвестициям.

Настоящий контроль включает в себя проведение проверок  c целью выявления и устранения нарушений прав заявителей; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годового плана работы администрации) и внеплановыми (проводятся по конкретному обращению заявителя). О проведении проверки издается распоряжение администрации.

В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим трудовым законодательством.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
действий (бездействия) КУМИ, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также ответственных 
специалистов КУМИ

5.1. Заявитель имеет право обратиться с письменной жалобой (претензией) на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Ответ на жалобу (претензию) не дается в следующих случаях:

· если в ней не указаны фамилия гражданина, наименование организации, обратившихся с жалобой (претензией); почтовый  адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· если в ней содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы;

· если текст жалобы не поддается прочтению.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в адрес главы администрации жалобы (претензии).

В жалобе (претензии) в обязательном порядке указываются:

· фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· суть жалобы (претензии);

· дата составления жалобы (претензии).

Жалоба (претензия) должна быть подписана заявителем.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы (претензии), в рамках действующего законодательства Российской Федерации.

5.6. Действия (бездействие) и решения ответственных специалистов КУМИ могут быть обжалованы главе администрации Тихвинского района.

5.7. Письменная жалоба регистрируется в течение 3 дней с момента поступления и рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

Если в результате рассмотрения жалоба (претензия) признана обоснованной, то главой администрации принимается решение об осуществлении действий по устранению обстоятельств, явившихся причиной жалобы, и привлечении к ответственности ответственного специалиста КУМИ, допустившего нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

5.8. Жалоба (претензия) считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

Заявителю жалобы (претензии) направляется письменный ответ о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

____________
Приложение №1 
к административному регламенту 
администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район 
Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
земельных участков в безвозмездное срочное пользование»
Сведения об органах и организациях,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги

или являющихся источником получения информации

	Наименование
	Место нахождения
	Справочные телефоны

	Филиал ГУ (Леноблинвентаризация) Тихвинское бюро технической инвентаризации


	Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 42

	79-155

75-179

	Тихвинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и     картографии по Ленинградской области

	Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, улица Карла Маркса, дом 116
	75-981

	Филиале Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ленинградской области 

	Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин,  улица Карла Маркса, дом 116
	77-432

76-449

	отдел архитектуры


	Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 42 (3 этаж)

	76-333

	администрации сельских поселений:
	
	

	Борского сельского поселения  
	Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Борское сельское поселение, деревня Бор

	46-133

46-275

	Ганьковского сельского поселения 
	Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Ганьковское сельское поселение деревня Ганьково

	44-120

41-266

	Горского сельского поселения 
	Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Горское сельское поселение, деревня Горка

	39-331

39-367

	Коськовского сельского поселения 
	Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Коськовское сельское поселение, деревня Коськово

	43-171

43-247

	Мелегежского сельского поселения 
	Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Мелегежское сельское поселение, деревня Мелегежская Горка, дом 16

	38-232

38-154

	Пашозерского сельского поселения 
	Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Пашозерское сельское поселение, деревня Пашозеро

	44-110

41-624

	Цвылёвского сельского поселения 
	Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Цвылёвское сельское поселение, поселок Цвылёво

	37-231

37-271

	Шугозерского сельского поселения 
	Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Шугозерское сельское поселение, поселок Шугозеро, улица Советская, дом 43

	44-109

44-072


_______________
Приложение №2
к административному регламенту 
администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район 
Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
земельных участков в безвозмездное срочное пользование»

	 Главе администрации 

 Тихвинского района
________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление в безвозмездное срочное пользование  
земельного участка находящегося в государственной (муниципальной) собственности 

	Заявитель:
	

	
	(полное наименование юридического лица в соответствии с 

	
	
	

	
	учредительными документами)
	

	

	Адрес Заявителя:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	(местонахождение в соответствии с учредительными документами)
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Телефоны:
	Раб/факс:
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ОГРН:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	ИНН/КПП:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	/
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	


Прошу Вас предоставить в безвозмездное срочное пользование земельный участок 

	Общей площадью:
	

	Кадастровый номер:
	

	расположенный по адресу:
	

	

	Категория земельного участка:
	

	

	разрешенное использование:

	

	

	
	В случае если Заявление подано по доверенности:
	

	
	От имени (Ф.И.О./Наименование):
	
	

	
	Действует (Ф.И.О.):
	
	

	
	По доверенности №:
	
	от
	
	

	
	удостоверенной:
	
	

	
	
	(Ф.И.О. нотариуса, 
	

	
	
	
	
	

	
	выдавшего доверенность)
	
	(подпись доверенного лица)

	

	
	На  земельном участке имеется объект недвижимости:
	

	
	
	

	
	Основание возникновения права собственности на объект 
недвижимости 
	

	
	у Заявителя:
	
	

	
	
	(основание приобретения права собственности, реквизиты
	

	
	
	

	
	документов о приобретении права собственности на объекты недвижимости)
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	(Ф.И.О руководителя юр лица, должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

М.П.


Приложение:

	Название прилагаемого документа
	Отметка о его наличии

	1. Копия решения о назначении или об избрании, либо приказ о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя - юридического лица без доверенности


	

	2. Доверенность на право предоставления интересов при подаче заявки, подписанная руководителем либо нотариально заверенная копия такой доверенности


	

	3. Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из Единого государственного реестра юридического лица (ЕГРЮЛ)


	

	4. Выписка из ЕГРП на здание, строение, сооружение

	

	5. Уведомление об отсутствии в ЕГРП зданий, строений, сооружений

	

	6. Копия документа о правах на здание, строение, сооружение возникшие независимо от его регистрации в ЕГРП

	

	7. Кадастровый паспорт земельного участка или кадастровая выписка

	




















