ПРОЕКТ 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков членам садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений граждан»

I. Общие положения

1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) определяет сроки, содержание и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию услуги «Предоставление в собственность земельных участков членам садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений граждан» (далее – Услуга).
Настоящий Регламент разработан в соответствии Земельным кодексом Российской Федерации и другими нормативно-правовыми актами, перечисленными в пункте 2.5. настоящего Регламента, и определяет порядок предоставления физическим лицам услуги по предоставлению в собственность садовых, огородных и дачных участков в соответственно садовых, огородных и дачных некоммерческих объединений граждан (далее – земельные участки). 

Данный Регламент не распространяется на выделение земельных участков юридическим лицам, а также на оформление права собственности земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в любых других целях, кроме предоставления прав собственности на садовые, огородные и дачные  участки в соответственно садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан.

2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) непосредственно  Комитетом по управлению муниципальным имуществом  администрации Муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области (далее - Комитет);

2) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники; 

3) посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации, публикации в средствах массовой информации – газета «Ломоносовский районный вестник»), на информационных стендах в помещении, предназначенном для приема заявителей и документов.

3. Адреса местонахождения и официального сайта Администрации муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области в сети интернет и адреса электронной почты:

Администрация муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области расположена по адресу: 198412, Санкт-Петербург, г.Ломоносов, ул.Владимирская, д.19/15;

телефон общего отдела: 423-06-60;
телефон приемной руководителя администрации: 423-00-30; факс: 423-36-90;
официальный Интернет-сайт: www.lomonosovlo.ru;
адрес электронной почты администрации: lmn-reg@lomonosovlo.ru.
График приема заявителей общим отделом:
вторник, четверг: с 0830 до 1710; обеденный перерыв: с 1300 до 1348; технологический перерыв: 10 минут.
Структурным подразделением администрации, участвующим в предоставлении услуги является Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области. 
Почтовый адрес: 198412, Санкт-Петербург, г.Ломоносов, ул.Владимирская, д.18;

телефон/факс: 423-27-71;

адрес электронной почты Комитета: zemkumi@lomonosovlo.ru;

График приема заявителей Комитетом:
вторник: с 1000 до 1700; обеденный перерыв: с 1300 до 1348; технологический перерыв: 10 минут;
четверг – заключение договоров: с 1000 до 1700; обеденный перерыв: с 1300 до 1348; технологический перерыв: 10 минут.

3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме почтой в адрес администрации;

- в письменной форме по адресу электронной почты администрации: lmn-reg@lomonosovlo.ru.
4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги

4.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующим образом:

- посредством телефонной связи по телефону, указанному в пункте 3 настоящего Регламента;

- на личном приеме председателя Комитета, специалистов Комитета.

4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- об основаниях предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке рассмотрения обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги.

4.3. При ответах на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, а также при взаимодействии должностных лиц с получателями муниципальной услуги  специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на должностное лицо, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора не должно превышать 10 минут.


5. Категории заявителей, которым оказывается услуга.

           Услуга оказывается членам садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого товарищества, являющимся гражданами Российской Федерации, достигшим возраста восемнадцати лет и имеющим земельные участки в границах такого товарищества, а также иностранным гражданам и лицам без гражданства в соответствии с законодательством Российской Федерации.

             Кроме указанных лиц от их имени заявления об оказании услуги  могут подавать, в частности: 

· опекуны недееспособных граждан; 

· представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

П. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.  Наименование муниципальной  услуги.

 «Предоставление в собственность земельных участков членам садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений граждан».

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Услуга оказывается администрацией муниципального образования  Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области (Администрация МО Ломоносовский муниципальный район). Непосредственное оказание услуги  осуществляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации МО Ломоносовский муниципальный район. В оказании муниципальной услуги участвуют специалисты МКУ «ЦИАХО», общего отдела  и юридического отдела Администрации МО Ломоносовский муниципальный район. 

При оказании муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для оказания услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

· территориальные подразделения Росреестра;

· местные администрации городских и сельских поселений Ломоносовского муниципального района;

· землеустроительные организации;
· государственные, муниципальные и ведомственные архивы;

· органы нотариата;

· судебные органы.

3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

3.1. решение администрации муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области о предоставлении права собственности на земельный участок;
3.2. решение администрации муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области о предоставлении права аренды на земельный участок;

        3.3.  отказ в предоставлении права на земельный участок.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления услуги не должен превышать двух недель со дня подачи заявления о предоставлении услуги и необходимых документов в соответствии с  пунктом 6 настоящего Регламента.
Общий срок предоставления услуги может превышать, установленные настоящим регламентом сроки, по независящим от исполнителям причинам, о чем заявитель должен быть проинформирован на стадии приема документов. Объективными причинами для превышения установленных сроков могут являться:

заявления о предоставлении услуги поданы накануне выходных и праздничных дней, общая продолжительность которых составляет более трех суток;

причины эпидемиологического и техногенного характера.

            В случае необходимости заключения договоров о купле-продаже земельного участка или предоставлении земельного участка в аренду общий срок оказания услуги составляет один месяц.

5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским Кодексом Российской Федерации;

· Земельным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 15 апреля 1998 года № 66-ФЗ  «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;

· Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

· Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ « О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

· Федеральным законом от 25.10.2001 года № 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации"; 

· Областным законом  от 29 октября 2003 года № 83 «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности и максимальном размере общей площади земельных участков, которые могут находиться одновременно на праве собственности и(или) ином праве у граждан, ведущих личное подсобное хозяйство»

· Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
6.1. Заявление о предоставлении гражданину земельного участка в собственность  для ведения садоводства (огородничества, дачного хозяйства) по форме согласно Приложению №1. 

6.2. Документ, удостоверяющий личность (для обозрения). Ксерокопии 2,3,5 страниц паспорта заявителя или ксерокопии всех страниц документа, удостоверяющего личность. В случае, если интересы гражданина представляет доверенное лицо – оригинала нотариальной доверенности (для обозрения), ксерокопии доверенности и  2,3,5 страниц паспорта доверителя или всех страниц иного документа, удостоверяющего личность;

6.3. Документ, подтверждающий членство гражданина в данном некоммерческом объединении (членской книжки) или выписки из протокола общего собрания о приеме в члены некоммерческого объединения.
6.4. Кадастровый паспорт земельного участка, а в случае его отсутствия описание местоположения земельного участка, подготовленное этим гражданином по форме согласно Приложению № 2. 

6.5. Заключение правления данного некоммерческого объединения, в котором указывается гражданин, за которым закреплен такой земельный участок, и подтверждается соответствие указанного описания местоположения такого земельного участка местоположению земельного участка, фактически используемого гражданином по форме согласно Приложению № 3.

  6.6. Обязательным условием для принятия решения о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность является наличие утвержденного установленным порядком проекта организации и застройки (генерального плана) территории садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения, членом которого является заявитель.

И документы, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе:

6.7. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок;

6.8. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества;
      6.9. Выписка из государственного фонда данных (архива, земельного фонда) о предоставлении гражданину земельного участка в собственность бесплатно для ведения садоводства (огородничества, дачного хозяйства) до 1998 г;
      6.10. Комитет не вправе требовать от заявителя или его представителя представлять документы, не установленные настоящим регламентом и Федеральными законами, а также документы, которые в соответствии с земельным законодательством запрашиваются в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
6.11. Заявление гражданина должно содержать следующие сведения:

· Фамилия, имя, отчество гражданина;

· Пол гражданина;

· Дата и место рождения гражданина;

· Гражданство;

· Адрес регистрации по месту жительства гражданина;

· Реквизиты документа удостоверяющего личность гражданина;

· Наименование некоммерческого объединения, членом которого 

является гражданин и адрес земельного участка, составляющего территорию некоммерческого объединения;

· Сведения о дате и основаниях вступления гражданина в члены 

некоммерческого объединения;

· Номер и площадь испрашиваемого земельного участка;

· Сведения о наличии иных земельных участков, предоставленных

гражданину в собственность бесплатно для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства;

· Согласие с выкупом части земельного участка, превышающего площадь земельного участка в соответствии с проектом организации и застройки, с указанием порядка определения выкупной цены (по кадастровой или рыночной стоимости). Для выкупа части земельного участка по рыночной стоимости прилагается отчет о рыночной стоимости земельного участка, оформленный в соответствии с требованиями действующего законодательства.  

· Перечень прилагаемых документов. 

          Форма заявления  может быть заполнена от руки или машинным способом, распечатана посредством печатающих устройств.

           Заявление подписывается заявителем собственноручно или его уполномоченным в установленном порядке представителем с одновременны написанием фамилии, имени и отчества. 

6.12. Описание местоположения земельного участка должно содержать следующие сведения:

· Адрес земельного участка, составляющего территорию некоммерческого объединения;

· Номер (адрес) земельного участка испрашиваемого заявителем;

· Сведения об утверждении проекта организации и застройки территории  некоммерческого объединения (генерального плана), в соответствии с которым гражданину был предоставлен земельный участок (кем и когда утвержден);

· Площадь земельного участка в кв.м., фактически занимаемого гражданином;

· Сведения о местоположении земельного участка, включающие в себя:

· Лист согласования местоположения границ участка со смежными землепользователями;

· Выкопировку из генерального плана, отображающую местоположение участка, заверенную подписью председателя и печатью некоммерческого объединения.

· Документами, заменяющими описание местоположения земельного участка, являются межевой план, выполненный специализированной организацией (кадастровым инженером).
6.13. Заключение правления некоммерческого объединения должно содержать следующие сведения:

· Сведения о гражданине (Ф.И.О, дата и место рождения, паспортные данные, адрес регистрации);

· Адрес местонахождения земельного участка, являющегося территорией некоммерческого объединения;

· Сведения о решении о приеме в члены некоммерческого объединения; 

· Номер и площадь земельного участка, фактически занимаемого гражданином;

· Вывод правления некоммерческого объединения о соответствии описания местоположения земельного участка местоположению земельного участка, фактически занимаемого гражданином - членом некоммерческого объединения.

Описание местоположения земельного участка готовится самим заявителем.

Заключение правления некоммерческого объединения, готовится правлением данного объединения.

Межевой план земельного участка готовится кадастровым инженером на основании заключенного с ним договора.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов может быть отказано по следующим основаниям:
· комплектность и содержание документов не соответствует требованиям, установленным в п.6 настоящего регламента;
· представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

· при наличии противоречащих друг другу документов, а также при  несоответствии содержащихся в них сведений действующим обстоятельствам.
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

· установленный федеральным законом запрет на предоставление земельного участка в частную собственность;          

· земельные участки, находящиеся в пользовании или собственности членов садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого товарищества (партнерства) переданы им в коллективно-долевую или коллективно-совместную собственность, зарегистрированную в установленном порядке;

· фактическая площадь земельного участка, находящегося в пользовании гражданина, отличается от площади, указанной в проекте организации и застройки территории (генеральном плане) данного некоммерческого объединения  или другом устанавливающем распределение земельных участков в данном некоммерческом объединении документе, более, чем на минимальную норму предоставления, установленную областным законом Ленинградской области от 29 октября 2003 года № 83-оз «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность из земель находящихся в государственной или муниципальной собственности»;

· на основании определения или решения суда;
· по другим основаниям, предусмотренным законодательством.

Предоставление услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

· комплектность и содержание документов не соответствует требованиям, установленным в п. 6 настоящего Регламента;

· представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

· некоммерческим объединением не передан в администрацию муниципального образования надлежащим образом оформленный и утвержденный проект организации и застройки (генеральный план) территории данного некоммерческого объединения, в соответствии с которым производится предоставление земельного участка;
· фактическая площадь земельного участка, находящегося в пользовании гражданина, отличается от площади, указанной в проекте организации и застройки территории данного некоммерческого объединения более, чем на 10%. 

· при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении оказания услуги;

· при наличии противоречащих друг другу документов, а также при несоответствии содержащихся в них сведений действующим обстоятельствам;

· на основании определения или решения суда.

· если заявитель владеет несколькими земельными участками и уже однократно реализовал свое право на бесплатную приватизацию земельного участка, то последующие земельные участки передаются ему в собственность за плату или в аренду в соответствии с действующим законодательством.
9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации
Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

10. Максимальный срок (время) ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет не более 40 минут.

11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет один рабочий день в соответствии с настоящим Административным регламентом.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
12.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

12.3. Места ожидания и места приёма заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

12.4. Центральный вход в здание Уполномоченного органа оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы Уполномоченного органа.

12.5. Информационные стенды в холле Комитета, помимо указанной информации, также должны содержать информацию о местах нахождения местных администраций поселений Ломоносовского муниципального района Ленинградской области.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
13.1. своевременность предоставления муниципальной услуги;


   13.2. предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

               13.3. наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;


    13.4. возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги;

                13.5. возможность получения муниципальной услуги посредством многофункционального центра предоставления муниципальных услуг.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

14.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между многофункциональным центром и администрацией, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме будет осуществляться в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг в электронном виде в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-Р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» и нормативным правовым актом администрации.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и необходимые для предоставления услуги документы представляются в общий отдел администрации непосредственно либо через многофункциональный центр заявителем или его представителем лично либо представляются в администрацию посредством почтового отправления с описью вложения и с уведомлением о вручении.

14.2. Электронный адрес для направления электронных сообщений по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также адрес официального сайта администрации в сети Интернет: интернет-адрес администрации: www.lomonosovlo.ru. 

14.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена в следующем порядке:

по телефонам Комитета можно получить следующую информацию:

1) о составе документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) о регистрационном номере заявления;

3) о ходе рассмотрения заявления с документами;

При ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения муниципальные служащие и работники  Комитета (далее - специалисты) подробно и в корректной форме информируют по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалисты Комитета четко произносят слова, избегают параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывают разговор по причине поступления звонка на другой аппарат, а также принимают все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов.

В конце консультирования специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять обратившемуся в Комитет лицу.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги.
             Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

1)  прием и регистрация заявлений с документами, направление на рассмотрение;

2)  рассмотрение предоставленных заявлений и документов в Комитете;

3)  подготовка  и издание итоговых документов

              4)  правила принятия решения по условиям предоставления земельных участков

1.1. Прием и регистрация заявлений с документами, направление на рассмотрение.

1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области (далее – Администрация) с  комплектом документов, необходимых для предоставления услуги. 

1.1.2. Специалист администрации, ответственный за прием документов и регистрацию заявлений: 
1) принимает заявление и проверяет соответствие представленных документов установленным регламентом требованиям;

2) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копии документов (в том числе нотариально удостоверенные) на соответствие. На копиях сверенных документов ставится штамп «Сверено с оригиналом»;
3) при выявлении  оснований, предусмотренных пунктом 7 раздела 2 настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий (отказа) в приеме заявления о предоставлении гражданину земельного участка в собственность для ведения садоводства (огородничества, дачного хозяйства), объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

4) при согласии заявителя привести документы в соответствие с предъявляемыми требованиями сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

5) при несогласии заявителя привести документы в соответствие с предъявляемыми требованиями сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает внимание заявителя, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги и привести к приостановке либо отказу; 

6) при отсутствии  оснований, предусмотренных пунктом 7 раздела 2 настоящего административного регламента, фиксирует заявление с документами путем внесения соответствующих записей в базу данных системы делопроизводства администрации (далее - база данных системы документооборота), присваивает заявлению регистрационный номер и проставляет дату регистрации. По просьбе заявителя один экземпляр заявления с отметкой о приеме возвращает получателю услуги;

7) передает зарегистрированное заявление главе администрации или заместителю главы для резолюции;

8) после наложения резолюции специалист, ответственный за прием и регистрацию, вносит информацию о резолюции в базу данных системы документооборота, оформляет регистрационную карточку и передает заявление с документами в Комитет.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления в Администрации, передача его на предварительное рассмотрение главе администрации или заместителю главы администрации и передача с соответствующими поручениями Главы или заместителя главы для рассмотрения в Комитет. 

Срок выполнения административной процедуры от 2 до 5 рабочих дней.

             1.2. Рассмотрение предоставленных заявлений и документов в Комитете

1.2.1. Специалист Комитета, ответственный за прием и регистрацию заявлений и документов:

1) фиксирует заявление с документами путем внесения соответствующих записей в базу данных системы делопроизводства Комитета, присваивает заявлению регистрационный номер и проставляет дату регистрации;

2) передает зарегистрированное заявление председателю комитета или начальнику отдела по землепользованию комитета для резолюции;

3) после наложения резолюции вносит информацию о резолюции в базу данных системы документооборота, оформляет регистрационную карточку и передает заявление с документами исполнителю.

1.2.2. Специалист Комитета, ответственный за рассмотрение заявления:

1) проверяет соответствие представленных документов установленным регламентом требованиям;

2) передает представленные заявителем документы специалисту по работе с садоводствами  МКУ  «ЦИАХО» для проверки на соответствие с имеющимися в администрации сведениями и  документации по данному некоммерческому объединению граждан, для визирования.
3) при выявлении оснований (фактов) для отказа (приостановки) в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 8 раздела 2 настоящего административного регламента, готовит обоснованный отказ (приостановку)  в предоставлении муниципальной услуги в порядке и в сроки, установленные настоящим регламентом.

4) при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 8 раздела 2 настоящего административного регламента, обеспечивает подготовку проекта постановления о предоставлении гражданину земельного участка в собственность для ведения садоводства (огородничества, дачного хозяйства).
Срок выполнения административной процедуры от 5 до 10 рабочих дней.

1.3.  Подготовка итоговых документов

В случае, передачи земельного участка, предоставляемого в собственность из земель некоммерческого объединения бесплатно,  выполняются следующие работы:

· подготовка проекта текста постановления администрации МО Ломоносовский муниципальный район путем внесения сведений об объекте и субъекте права;

· оформление текста постановления  администрации МО Ломоносовский муниципальный район (далее проект постановления) на бланке администрации;

· визирование постановления исполнителем;
· передача документов и проекта постановления на согласование начальнику отдела по землепользованию и руководителю Комитета;

· передача документов и проекта постановления в юридический отдел для проверки на соответствие действующему законодательству и согласования начальником юридического отдела;

· передача документов и проекта постановления на согласование Заместителю главы администрации; 

· передача проекта постановления на подпись главе администрации; 

· передача проекта постановления в общий отдел  для присвоения номера и даты регистрации;

· получение копий постановления, заверенных печатью общего отдела;

· информирование заявителя о готовности постановления (по телефону или письменно) сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению;

· выдача заверенных копий постановления заявителю с получением соответствующей расписки.

Общий максимальный срок подготовки постановления составляет две недели.

Процедура контролируется начальником отдела по землепользованию.

Фиксация результата и продолжительности административного действия проводится с помощью программы автоматизированного контроля прохождения документов.

В случае, передачи земельного участка, предоставляемого в собственность из земель некоммерческого объединения  за плату дополнительно выполняются следующие работы:

· передача постановления и документов в Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Ломоносовский муниципальный район (КУМИ) для подготовки проекта  договора купли-продажи земельного участка;

· передача договора купли-продажи земельного участка должностным лицам администрации для подписания договора со стороны администрации;

· присвоение номера и даты договора  купли-продажи земельного участка;

· выдача заявителю  договора купли-продажи земельного участка с одновременным подписанием его со стороны заявителя и получением соответствующей расписки;

· передача одного экземпляра договора купли-продажи земельного участка  в КУМИ для  делопроизводства и архивного хранения; 

Общий максимальный срок подготовки постановления и договора купли-продажи составляет один месяц.

Процедура контролируется Председателем Комитета по управлению муниципальным имуществом.

 Фиксация результата и продолжительности административного действия проводится с помощью программы автоматизированного контроля прохождения документов.

       1.4. Правила принятия решения по условиям предоставления земельных участков

                    Решение принимается органом местного самоуправления (администрацией МО Ломоносовский муниципальный район) в соответствии с возложенными на него полномочиями и действующим законодательством.

При подаче заявителем кадастрового паспорта земельного участка, подготовленного по результатам межевания, ему предоставляется земельный участок площадью соответствующей (указанной)  проекту организации и застройки территории садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения, утвержденного надлежащим образом бесплатно, а остальное за плату. 

Если площадь земельного участка, указанная в кадастровом паспорте меньше площади земельного участка по проекту организации и застройки территории садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения, то в постановлении администрации указывается площадь, указанная в кадастровом паспорте.

Если площадь земельного участка, указанная в кадастровом паспорте больше площади земельного участка по проекту организации и застройки территории садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения, то в постановлении администрации площадь, указанная в проекте организации и застройки предоставляется бесплатно, а разница предоставляется за плату по кадастровой либо рыночной стоимости по выбору заявителя.

 Если заявитель владеет несколькими земельными участками и уже однократно реализовал свое право на бесплатную приватизацию земельного участка, то последующие земельные участки передаются ему за плату или в аренду в соответствии с действующим законодательством.  

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Заместитель главы администрации либо по его поручению председатель комитета осуществляет контроль за совершением действий и принятием решений должностными лицами Комитета при проведении мероприятия по контролю.

2. Текущий контроль соблюдения установленных Регламентом административных процедур осуществляется председателем комитета и его заместителями, в пределах своей компетенции. 

3. Руководители структурного подразделения, выполняющего определенные административные процедуры в соответствии с Регламентом, обеспечивают соблюдение установленного порядка осуществления административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом, и несут персональную ответственность за соблюдение сроков и надлежащего качества работ.

4. Работники подразделений, выполняющие работы по проведению определенных административных процедур в соответствии с Регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение сроков выполнения работ и их надлежащего качества в требуемых объемах в соответствии с должностной инструкцией.

5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Комитета при реализации административных процедур, установленных Регламентом.

Должностные лица Комитета в случае ненадлежащего исполнения (неисполнения) своих функций и служебных обязанностей в случае совершения противоправных действий (бездействия) несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

1) действия (бездействие) должностных лиц Комитета, муниципальных служащих и принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги решения, а также необоснованное превышение установленных настоящим Административным регламентом сроков осуществления административных процедур, могут быть обжалованы вышестоящему руководителю путем направления письменного обращения (жалобы) либо в ходе личного приема;

2) председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, начальник отдела по землепользованию Комитета осуществляют личный прием каждый вторник с 10.00 до 17.00 по адресу: Санкт-Петербург, г.Ломоносов, ул.Владимирская. д.18;

3) письменное обращение (жалоба) может быть направлено на имя председателя Комитета или лица, исполняющего обязанности председателя Комитета, а также в адрес заместителя главы администрации, координирующего деятельность Комитета, главы администрации (исполняющего обязанности главы);

4) письменное обращение (жалоба) должно соответствовать требованиям, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", а именно, в обязательном порядке должны быть указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение (жалобу), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, личная подпись и дата направления (регистрации), в обращении (жалобе) должна быть изложена суть обращения. В случае необходимости, в подтверждение изложенных доводов к письменному обращению (жалобе) могут быть приложены документы и материалы либо их копии;

5) В письменном обращении заявителем в обязательном порядке указывается наименование органа, в который он направляет письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

6) ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, оформившего ответ.

В случае необходимости, в подтверждение изложенных доводов к письменному обращению (жалобе) могут быть приложены документы и материалы либо их копии;

7) письменное обращение (жалоба) рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях, срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен председателем Комитета или лицом, исполняющим обязанности председателя Комитета, не более чем на 30 дней;

8) не подлежат рассмотрению обращения (жалобы), в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Комитета и других исполнительных органов муниципальной власти, участвующих в исполнении муниципальной функции, а также членов их семей;

9)  в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

10) по результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении или об отказе в удовлетворении требований, изложенных в обращении (жалобе), о чем заявитель информируется в письменной форме (дается ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов).

2. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Действия (бездействие) и решения должностных лиц Комитета и должностных лиц Многофункционального центра, а также необоснованное превышение установленных настоящим Административным регламентом сроков осуществления административных процедур могут быть обжалованы получателями муниципальной услуги в судебном порядке в соответствии с процедурой, установленной Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

                                                                                                                               Приложение №1

	
	 Главе администрации 

МО  Ломоносовский муниципальный район 

От ____________________________________________

Фамилия, имя, отчество

Зарегистрирован (а):_____________________________

                                         Адрес регистрации по паспорту

_______________________________________________________

паспорт:_______________________________________ 

номер, серия, кем и когда выдан, код подразделения

_______________________________________________

дата рождения: ___________________, пол___________

место рождения__________________________________

гражданство_____________________________________ 

  Страна, гражданином которой являетесь
тел.: __________________________________________                                      


ЗАЯВЛЕНИЕ

       Прошу предоставить мне в собственность _____________земельный участок №________ площадью _______кв.м., для _________________________________________, 

                                                                                вид разрешенного использования

расположенный на землях, составляющих территорию

 _____________________________________________________________________________ 

наименование некоммерческого объединения
расположенный по адресу:  _____________________________________________________
           Членом ________________________________________ являюсь с __________ года.    

                            наименование некоммерческого объединения       

Решение о принятии в члены некоммерческого объединения и предоставлении земельного участка__________________________________________________№_______ дата________          

             наименование документа и органа, принявшего решение   



 

            Иных земельных участков, предоставленных в собственность бесплатно для ведения садоводства (огородничества, дачного хозяйства), на территории Ломоносовского муниципального района не имею.

Согласен выкупить сверхнормативную часть земельного участка по __________________________________________________ стоимости.

                        Указать по кадастровой или рыночной стоимости

ПРИЛОЖЕНИЯ: 

1. ______________________________________

2._______________________________________

3._______________________________________

4._______________________________________

5._______________________________________

…._______________________________________

____________




___________/__________________

       дата





             подпись                          фамилия











        Приложение № 2
ОПИСАНИЕ МЕСТОПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА
Земельный участок  № __________, площадью __________ кв.м находится в границах    
земельного участка, составляющего территорию ___________________________________
                                                                               (название некоммерческого объединения)     

расположенного по адресу: ______________________________________________________
Земельный участок предоставлен __________________________________ в соответствии с

                                                                     (ФИО гражданина)

проектом  организации  и  застройки  территории  данного некоммерческого объединения,

утвержденным ________________________________________________________________
                                              (кем и когда был утвержден проект)

	


	Участок

границы
	Описание участка границы
	ФИО, паспортные данные (наименование юридического лица, должность)
	Подпись

(подпись, печать)

	от А до Б
	уч. №---*
	ФИО, паспорт…
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


  * Указывается  № (адрес)  смежного  участка,  ФИО владельца,  либо иное  описание   
 (например: дорога, земли относящиеся к имуществу общего пользования  некоммерческого объединения и т.д.)

            Согласование местоположения границ земельного участка проведено в установленном порядке.

 Председатель ______________________________  ___________________  _______________

                 МП                   (ФИО)                                   (подпись)                                 (дата)
 Выкопировку из генерального плана  с указанием данного земельного участка прилагаю.

                            _________________________________________________  _______________
                                     (подпись гражданина, подготовившего описание)                          (дата)
  * заполняется при отсутствии межевого плана (кадастрового паспорта) земельного участка











Приложение № 3

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

ПРАВЛЕНИЯ НЕКОММЕРЧЕСКОГО ОБЪЕДИНЕНИЯ

Правление ____________________________________________________________________


                   (садоводческое, огородническое, дачное некоммерческое объединение граждан)
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
___________________________________________ дата рождения _________________________________,

                                 (ФИО)

паспорт: __________________________ выдан _____________________________________

_____________________________________________ дата выдачи _____________________

                  (наименование органа, выдавшего документ)
зарегистрированный (ая) по адресу: _______________________________, являющий(ая)ся
членом _______________________________________________________________________

                            (садоводческое, огородническое, дачное некоммерческое объединение граждан)
(решение общего собрания о принятии в члены от  ________________________________  ,

протокол № ___________),  расположенного  по адресу: Ленинградская область, 
_____________________________________________________________________, обладает 

земельным участком № ______, предоставленным в соответствии с проектом организации  

и  застройки,  иным,  устанавливающим  распределение  земельных  участков документом 

(площадь земельного участка в соответствии с указанным документом ___________  кв.м),

утвержденным ________________________________________________________________

                                                    (наименование органа, утвердившего документ и дата утверждения) 
Представленное описание местоположения земельного участка  № __________, площадью

___________кв.м, соответствует местоположению земельного участка, фактически используемого_________________________________________________________________                                                                                                      
                                                                 (ФИО)
Председатель правления ______________  __________________________  ______________

                                  МП      (подпись)                                         (ФИО)                                          (дата)
Секретарь заседания      ______________  __________________________  ______________

правления                 МП      (подпись)                                         (ФИО)                                          (дата)
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