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МЕСТНАЯ   АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  ВИЛЛОЗСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЛОМОНОСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 302
«23» ноября  2015 г.                                                                 

  д.Виллози
«Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной

услуги  «Предоставление в безвозмездное 
пользование земельных участков, государственная 
собственность на которые не разграничена, и
 находящихся в муниципальной собственности,
 юридическим лицам» 
 

Руководствуясь Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральным законом от 30.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  Положением о местной администрации

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездное пользование земельных участков, государственная собственность на которых не разграничена, и находящихся в муниципальной собственности, юридическим лицам» согласно приложению 1.

2. Опубликовать настоящее Постановление на официальном сайте МО Виллозское сельское поселение.

3. Настоящее постановление вступает в силу момента  его официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава местной администрации 

Виллозского сельского поселения                                                   В.В. Козырев
Приложение 1
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению в безвозмездное пользование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в муниципальной собственности, юридическим лицам 
 

УТВЕРЖДЕН
постановлением местной администрации
МО Виллозское сельское поселение
от ___________.2015 № __________ 
 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по предоставлению в безвозмездное пользование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в муниципальной собственности, юридическим лицам

 
I. Общие положения.
Наименование органа местного самоуправления, организации, исполняющего муниципальную услугу, и его структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в безвозмездное пользование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в муниципальной собственности, юридическим лицам».

1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет местная администрация муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области (далее – орган местного самоуправления, местная администрация).

1.3. При предоставлении муниципальной услуги местная администрация взаимодействует с:

· территориальными органами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации (далее — территориальные органы Росреестра).

· территориальными органами Федеральной налоговой службы Российской Федерации.

1.4. Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, приведены в приложении 1 к административному регламенту.

1.5. График работы органа местного самоуправления:

Понедельник-пятница: с 9-00 до 17-00;

Предпраздничные дни: с 9-00 до 16-00;

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00;

суббота и воскресенье — выходные дни.

Приемные дни – вторник, четверг  с 10-00 до 16-00.
Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, адреса официальных сайтов органов местного самоуправления, организаций, предоставляющих услугу, а также органов исполнительной власти (органов местного самоуправления, организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги (за исключением организаций, оказывающих услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги), в сети Интернет, содержащих информацию о муниципальной услуге

1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской области в сети Интернет:

Электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления  www.villozi-adm.ru;
1.7. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее — МФЦ) (при наличии действующего соглашения, заключенного между местной администрацией и соответствующим МФЦ). Заявители представляют документы путем личной подачи документов. 

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 2 данного регламента.
1.8. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на ПГУ ЛО (при наличии соответствующей технической возможности).
Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам исполнения муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области

1.9. Порядок получения Заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
1.9.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

1.9.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с Заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· по телефону специалистами местной администрации 8(81376)79230  (непосредственно в день обращения заинтересованных лиц);
· на Интернет-сайте местной администрации www.villozi-adm,ru;
· на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

· на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru;

· при обращении в МФЦ.
1.9.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме.

1.9.4. При обращении Заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ Заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к Заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы Заявителя не должно превышать 10 мин.

1.9.5. В случае если заданные Заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует Заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

1.9.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений.

1.9.7. Консультирование при обращении Заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте.

Получатели муниципальной услуги

1.10. Муниципальная услуга предоставляется государственным учреждениям, муниципальным учреждениям, казенным предприятиям, центрам исторического наследия Президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, органам государственной власти, органам местного самоуправления, религиозным организациям, лицам, с которыми заключен государственный или муниципальный контракт на строительство объекта недвижимости, а также иным юридическим лицам, предусмотренным п.2. ст.39.10 Земельного кодекса РФ или через их уполномоченных представителей (далее – Заявитель). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 
Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в безвозмездное пользование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в муниципальной собственности, юридическим лицам».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – местной администрацией муниципального образования Виллозское сельское поселение 
Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

2.3.1. Договор безвозмездного пользования земельным участком;

2.3.2. Уведомление об отказе в предоставлении земельного участка.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
· Конституция РФ от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

· Гражданский кодекс Российской Федерации;
· Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
· Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
· Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ;

· Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве»;
· Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 23.06.2014 N 171-ФЗ (ред. от 08.03.2015) «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

· Приказ Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право Заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»; 
· Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
· Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
· Постановление Правительства РФ от 07.07.2011 N 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов"
· Постановление Правительства РФ от 08.09.2010 N 697 (ред. от 05.12.2014) "О единой системе межведомственного электронного взаимодействия"; 
· Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 N 310 "Об утверждении плана-графика перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями»;

· Устав муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области;

· «Положение о порядке распоряжения земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, а также земельными участками, находящимися в муниципальной собственности, расположенными на территории муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области», утвержденное решением Совета депутатов муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области № 47 от 09.10.2015г.
· «Положение о Земельной комиссии муниципального образования Виллозское сельское поселение», утвержденное решением Совета депутатов муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области № 51 от 28.10.2015г 

· Настоящий административный регламент;

· Нормативные правовые акты органов местного самоуправления.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1.1. Заявление о предоставлении в безвозмездное пользование земельного участка (приложение 3);
2.5.1.2. Документы, подтверждающие право Заявителя (Заявителей) на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти («Перечень документов, подтверждающих право Заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов», утвержден приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1); 

2.5.1.3. Копия документа, удостоверяющего личность Заявителя (Заявителей), либо личность представителя Заявителя;
2.5.1.4. Документы, подтверждающие полномочия представителя Заявителя, в случае если с заявлением обращается представитель Заявителя (Заявителей);

2.5.1.5. Договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП;

2.5.1.6. Документ, удостоверяющий (устанавливающий) право Заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

2.5.1.7. Сообщение Заявителя (Заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров;
2.5.1.8. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) о юридическом лице, являющемся Заявителем;

2.5.1.9. Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок и расположенных на нем объектов недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений;

2.5.1.10. Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка или кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке;

2.5.1.11. Кадастровый паспорт здания, сооружения, расположенного на испрашиваемом земельном участке;
2.5.1.12. Решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения; 
2.5.1.13. Решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, если такое решение принято иным уполномоченным органом;

2.5.1.14. Акт выбора земельного участка для строительства и решение о предварительном согласовании места размещения объекта (если предоставление земельного участка было предусмотрено решением о предварительном согласовании места размещения объекта, принятым до 1 марта 2015 года, но не ранее чем за три года до предоставления земельного участка).

В случае подачи заявки уполномоченным представителем Заявителя (Заявителей) предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность (подлинник) и копия доверенности (для приобщения к делу).

2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и подлежащих представлению Заявителем:
2.5.2.1. Заявление о предоставлении в безвозмездное пользование земельного участка  (приложение 3);
2.5.2.2. Документы, подтверждающие право Заявителя (Заявителей) на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти («Перечень документов, подтверждающих право Заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов», утвержден приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1); 

2.5.2.3. Копия документа, удостоверяющего личность Заявителя (Заявителей), либо личность представителя Заявителя;
2.5.2.4. Документы, подтверждающие полномочия представителя Заявителя, в случае если с заявлением обращается представитель Заявителя (Заявителей); 

2.5.2.5. Договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП;

2.5.2.6. Документ, удостоверяющий (устанавливающий) право Заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

2.5.2.7. Сообщение Заявителя, содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров;
2.5.2.8. Решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, если такое решение принято иным уполномоченным органом; 

2.5.2.9. Акт выбора земельного участка для строительства и решение о предварительном согласовании места размещения объекта (если предоставление земельного участка было предусмотрено решением о предварительном согласовании места размещения объекта, принятым до 1 марта 2015 года, но не ранее чем за три года до предоставления земельного участка).

В случае подачи заявки уполномоченным представителем Заявителя (Заявителей) предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность (подлинник) и копия доверенности (для приобщения к делу).

2.5.3. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе:
2.5.3.1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) о юридическом лице, являющемся Заявителем;
2.5.3.2. Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок и расположенных на нем объектов недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений;
2.5.3.3. Кадастровый паспорт земельного участка.
2.5.3.4. Кадастровый паспорт здания, сооружения, расположенного на испрашиваемом земельном участке;

2.5.3.5. Решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6. В течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование, местная администрация Виллозского сельского поселения  возвращает заявление Заявителю, если оно:

2.6.1. Не соответствует требованиям пункта 4.2.2. настоящего административного регламента;
2.6.2. Подано в иной уполномоченный орган;
2.6.3. Не позволяет в полном объеме прочитать текст заявления и приложенные документы, и распознать реквизиты документа;
2.6.4. Предоставление неполного пакета документов, указанного в п. 2.5.2 настоящего регламента.

При возврате заявления Заявителю, должны быть указаны причины возврата заявления о  предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.7.1. Поступление заявления от Заявителя о прекращении рассмотрении его заявления;
2.7.2. Установление факта предоставления Заявителем недостоверных сведений по результатам запросов в органы и организации, в распоряжении которых находятся документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги;
2.7.3. Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии со ст. 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;

Информация о возмездной (безвозмездной) основе предоставления муниципальной услуги

2.8. Муниципальная услуга предоставляется Заявителям бесплатно.
Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.9. Прием Заявителей (получателей муниципальной услуги) ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема.
2.10. Время ожидания в очереди Заявителей для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, получения результата предоставления муниципальной услуги или консультирования составляет не более 30 минут.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

2.11. Прием Заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.
2.12. Центральный вход в здание местной администрации должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о ее наименовании и режиме работы.
2.13. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам и требованиям пожарной безопасности. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении, но не может составлять менее двух мест.
2.14. На кабинете приема Заявителей должна находиться информационная табличка (вывеска) с указанием:
· наименования отдела

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
· времени перерыва на обед, технического перерыва.
2.15. В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации сотрудников администрации и посетителей.
2.16. Помещение для ожидания гражданами приема оборудуется стульями.
2.17. Рабочие места работников, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста), оргтехникой, средствами связи.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
· своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством различных форм информирования, предусмотренных п. 1.9.2 настоящего административного регламента;
· вежливое (корректное) обращение сотрудников местной администрации с Заявителями.
· обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
· обеспечение возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору Заявителя;
· ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

· возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.
Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного Регламента.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
2.19.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.
2.19.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, представляемых для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента;
осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному Заявителю и виду муниципальной услуги;
· в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения Заявителя в МФЦ;
· на бумажных носителях – в течение двух рабочих дней со дня обращения Заявителя (уполномоченного лица) в МФЦ (подлинники и/или нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием  даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.
При обнаружении несоответствия документов требованиям настоящего административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет Заявителя (уполномоченное лицо) о наличии препятствий к приему заявки и возвращает документы Заявителю (уполномоченному лицу) для устранения выявленных недостатков.
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает Заявителю (уполномоченному лицу) расписку в приеме документов.
При обращении Заявителя (уполномоченного лица) в орган местного самоуправления посредством МФЦ и при указании Заявителем (уполномоченным лицом) места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист органа местного самоуправления направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи Заявителю (уполномоченному лицу), в срок не более 1 рабочего дня со дня их регистрации в органе местного самоуправления и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа местного самоуправления, в день получения документов сообщает Заявителю (уполномоченному лицу) о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ».
2.20. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

Деятельность ПГУ ЛО  по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.20.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО Заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).
2.20.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами:

· с обязательной личной явкой на прием в орган местного самоуправления;
· без личной явки на прием в орган местного самоуправления.

2.20.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в орган местного самоуправления Заявителю необходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО.
2.20.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО Заявитель должен выполнить следующие действия:
· пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
· в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;
· приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги;

В случае если Заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в орган местного самоуправления — заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее — пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

В случае если Заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в орган местного самоуправления — заверение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется;

· направить пакет электронных документов в орган местного самоуправления посредством функционала ПГУ ЛО.
2.20.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пунктов, 2.5.2. данного административного регламента,  автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее  — АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен Заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО.
2.20.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если Заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист органа местного самоуправления; выполняет следующие действия:
· формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту органа местного самоуправления, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;
· после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;
· уведомляет Заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении Заявителя.
2.20.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если Заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист органа местного самоуправления выполняет следующие действия:
· формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту органа местного самоуправления, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;
· формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес органа местного самоуправления в который необходимо обратиться Заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием».
· В случае неявки Заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем специалист органа местного самоуправления, наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».
· В случае, если Заявитель явился на прием  в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если Заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев ответственный специалист органа местного самоуправления ведущий прием, отмечает факт явки Заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием Заявителя окончен».
· После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;
· Специалист органа местного самоуправления уведомляет Заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении Заявителя.
2.20.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.5.2  настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.5.2 настоящего административного регламента, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО.
В случае если направленные Заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки Заявителя в орган местного самоуправления с предоставлением документов, указанных в пункте 2.5.2 настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.5.2 настоящего административного регламента.
Срок предоставления муниципальной услуги

2.21. Срок предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, составляет 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации заявления.
2.22. После получения результата предоставления муниципальной услуги документы, представленные Заявителем, остаются в материалах дела и ему не возвращаются.

 
III. Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

3.1. Других услуг, которые являются обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
4.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
4.1.1. Прием и регистрация заявления с приложенными документами.
4.1.2. Формирование пакета документов, и направление заявления и пакета документов на рассмотрение Земельной комиссией муниципального образования Виллозское сельское поселение.
4.1.3. Принятие решения о предоставлении в безвозмездное пользование земельного участка.
4.1.4. Подготовка и подписание договора безвозмездного пользования земельным участком.

4.1.5. Уведомление Заявителя о принятом решении.
4.1.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги – приложение 4 к настоящему административному регламенту
4.2. Прием и регистрация заявления с приложенными документами.
4.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является обращение Заявителя в орган местного самоуправления с заявлением и документами, необходимыми в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые Заявитель должен представить самостоятельно.
4.2.2. В заявлении о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование, указываются:

· наименование и место нахождения Заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если Заявителем является иностранное юридическое лицо;
· кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

· основание предоставления земельного участка в безвозмездное пользование из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.10 Земельного Кодекса РФ оснований;

· цель использования земельного участка;
· срок безвозмездного пользования земельным участком, с учетом ограничений, предусмотренных пунктом 2 статьи 39.10 Земельного Кодекса РФ;
· реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;

· реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом;

· реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;

· почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с Заявителем.

4.2.3. Заявление может быть передано следующими способами:

· доставлено в местную администрацию Виллозское сельское поселение лично или через уполномоченного представителя в соответствии с действующим законодательством;

· почтовым отправлением, направленным по адресу местной администрации Виллозское сельское поселение;
· через единый портал государственных и муниципальных услуг;

· при обращении в МФЦ
4.2.4. Прием заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом, ответственным за делопроизводство.

4.2.5. Специалист, ответственный за делопроизводство, после приема и регистрации заявления с документами передает зарегистрированное заявление с документами на резолюцию главе местной администрации.

4.2.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры — 3 (три) дня.

4.2.7. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, а также установление ответственного исполнителя.

4.2.8. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры — регистрация заявления.
4.3. Формирование пакета документов, и направление заявления и пакета документов на рассмотрение Земельной комиссией муниципального образования Виллозское сельское поселение.
4.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является регистрация заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, резолюция главы местной администрации, а также установление ответственного исполнителя.

4.3.2. Ответственный исполнитель:

4.3.2.1. обеспечивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия направление межведомственных запросов о предоставлении документов, предусмотренных пунктом 2.5.3 настоящего административного регламента в соответствующие органы при непредставлении Заявителем самостоятельно документов, предусмотренных п. 2.5.1 настоящего административного регламента, и получение ответов на запросы;

4.3.2.2. формирует пакет документов, предусмотренный пунктом 2.5.1 настоящего административного регламента;

4.3.2.3. направляет заявление и пакет документов на рассмотрение Земельной комиссии  муниципального образования Виллозское сельское поселение.

4.3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры — 10 (десять) дней.

4.3.4. Результатом административной процедуры является направление заявления и пакета документов на рассмотрение Земельной комиссии.

4.4. Принятие решения о предоставлении в безвозмездное пользование земельного участка.
4.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является наличие полного комплекта документов и поступление подписанного протокола заседания Земельной Комиссии муниципального образования Виллозское сельское поселение в местную администрацию Виллозского сельского поселения.

4.4.2. Ответственный исполнитель после поступления протокола заседания Земельной комиссии муниципального образования Виллозское сельское поселение, в соответствии с решением Земельной комиссии, совершает следующие действия:
4.4.2.1. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении земельного участка, осуществляет подготовку проекта постановления местной администрации о предоставлении в безвозмездное пользование земельного участка, и направляет проект постановления для подписания главе местной администрации или лицу, которое глава местной администрации наделил правом подписания муниципального правового акта;
4.4.2.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента, осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении земельного участка и его подписание главой местной администрации или лицом, которое глава местной администрации наделил правом подписания муниципального правового акта, и направляет его Заявителю. В указанном уведомлении должны быть указаны все основания отказа.
4.4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры — 5 (пять) дней.

4.4.4. Результатом выполнения административного действия является издание муниципального правового акта о предоставлении в безвозмездное пользование земельного участка либо подписание уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

4.4.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры — регистрация постановления о предоставлении земельного участка в  безвозмездное пользование либо уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

4.5. Подготовка и подписание договора безвозмездного пользования земельным участком.

4.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является регистрация постановления о предоставлении в безвозмездное пользование земельного участка.

4.5.2. Ответственный исполнитель:

4.5.2.1. Осуществляет подготовку проектов договора безвозмездного пользования земельным участком (далее – договор)  и направляет его для подписания главе местной администрации или лицу, которое глава местной администрации наделил правом подписания муниципального правового акта;
4.5.2.2. Обеспечивает регистрацию договора в журнале регистрации договоров;

4.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 (пять) дней.

4.5.4. Результатом административной процедуры является подписанные главой местной администрации, или лицом, которое глава местной администрации наделил правом подписания муниципального правового акта, проекты договора безвозмездного пользования земельным участком.
4.5.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры — регистрация договора безвозмездного пользования земельным участком в журнале регистрации договоров.
4.6. Уведомление Заявителя о принятом решении. 

4.6.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является регистрация договора безвозмездного пользования земельным участком, либо уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.
4.6.2. Заявитель информируется о готовности документов посредством телефонной связи, электронной почты.

4.6.3. В срок не более чем 7 (семь) дней после регистрации постановления и договора, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, ответственный исполнитель информирует Заявителя о времени и месте получения конечного результата предоставления муниципальной услуги:

· проекта договора безвозмездного пользования земельным участком;
· уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.
4.6.4. Проекты постановлений и договоров выдаются Заявителю или уполномоченному представителю Заявителя в органе местного самоуправления, либо направляются ему по адресу, указанному в его заявлении о предоставлении земельного участка, либо направляются в МФЦ.

4.6.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 (семь)  дней.

4.6.6. Результатом административной процедуры является вручение подготовленных документов о принятом решении.

4.6.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе через МФЦ и в электронной форме, при явке Заявителя для получения подготовленных документов вручение результата предоставления муниципальной услуги под роспись, при неявке — направление почтовым отправлением с уведомлением.
4.6.8. Проекты договоров, направленные Заявителю, должны быть им подписаны и представлены в уполномоченный орган не позднее чем в течение 1 месяца со дня получения Заявителем проектов указанных договоров.

Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
4.6.9. В случае предоставления Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляются в МФЦ, если иной способ получения не указан Заявителем.

 

V. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего административного регламента осуществляет глава местной администрации, заместитель главы местной администрации, курирующий деятельность ответственного структурного подразделения, начальник ответственного структурного подразделения.
5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой местной администрации, заместителем главы местной администрации, курирующим деятельность ответственного структурного подразделения, начальником ответственного структурного подразделения, в виде:
· проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;
· контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий и принятия решений);
· проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);
· контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);
· рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;
· приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы Заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о представлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностных лиц органа местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также запросов) местной администрации осуществляет начальник ответственного структурного подразделения.
5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы данных, служебной корреспонденции органа местного самоуправления, устной и письменной информации должностных лиц органа местного самоуправления.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты органа местного самоуправления немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.
Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.
5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Ленинградской области и Российской Федерации.
5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований настоящего административного регламента по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной инструкции) сотрудника органа местного самоуправления.
5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляется директорами МФЦ.
5.9. Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

 

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
  
Право Заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.
Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
6.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
6.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего законодательства, в том числе требований настоящего административного регламента.
Права Заявителей на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы
6.6. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляющего муниципальную услугу, информации и документов, необходимых для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.
Сроки рассмотрения жалобы
6.7. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.
6.8. В случае обжалования отказа в  приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
6.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.6.10. данного административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

6.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.12. Решения и действия (бездействие) должностных лиц  Администрации, нарушающие право Заявителя либо его представителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в  суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на обращение граждан не дается
6.13. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
6.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 (семи) дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

6.15. Должностное лицо органа местного самоуправления при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

6.16. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу органа местного самоуправления либо в иной орган, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению.

6.17. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо праве принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.18. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
 

 
Приложение 1

к административному регламенту

 

 

Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах
и адресе электронной почты органа местного самоуправления

 

 

	Дни недели, время работы местной администрации

	Дни недели
	Время

	Понедельник
	с 9.00 до 17.00,

перерыв с 13.00 до 14.00

	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	


 

Приемный день – вторник, четверг  с 10.00 до 16.00

 

Место нахождения: 188508, Ленинградская область, Ломоносовский район, дер. Виллози, дом 8

Телефоны для справок: (81376) 79-230, факс: (81376) 79-282

Адрес электронной почты: villozi@inbox.ru 

 
Приложение 2

к административному регламенту
 Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ

	№

п/п
	Наименование МФЦ
	Почтовый адрес
	График работы
	Адрес электронной почты
	Телефон

	1.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский»
	188681, Россия, Ленинградская область, д. Новосаратовка, Центр, д. 8
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, 

без перерыва
	mfcvsev@gmail.com
	456-18-88

	2.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерск»
	188761, Россия, Ленинградская область, г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcprioz@gmail.com

	

	3.
	Филиал ГБУ JIO «МФЦ» «Тосненский»
	187002, Россия, Ленинградская область, г. Тосно, ул. Советская, д. 9 В
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfctosno@gmail.com

	

	4.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Волосовский»
	188410, Ленинградская обл., г.Волосово, усадьба СХТ, д.1 литера А


	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcvolosovo@gmail.com

	

	5.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»

«Выборгский»


	188800, Россия, Ленинградская область, г.Выборг, ул. Вокзальная, д.13


	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcvyborg@gmail.com

	

	6.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»

«Тихвинский»


	187550, Ленинградская область, г.Тихвин, 1микрорайон, д.2


	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfctihvin@gmail.com
	

	7. 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Лодейнопольский»
	187700,

Ленинградская область, г.Лодейное Поле, ул. Карла Маркса, дом 36
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfclodpol@gmail.com
	

	8.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Кингисеппский»
	188480, Ленинградская область, г. Кингисепп, 

ул. Фабричная, дом 14 Б
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfckingisepp@gmail.com
	

	9.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерский» отдел «Сосново»
	188730,

Ленинградская область, Приозерский район, пос. Сосново, ул. Механизаторов, д.11
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfc47sosnovo@gmail.com
	

	10
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Сланцевский»
	Ленинградская область, г. Сланцы, ул. Кирова, д. 16а
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfc47slancy@gmail.com
	

	11
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский»
	Ленинградская область, г. Всеволожск, ул. Пожвинская, д. 4а
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfc47vsev@gmail.com
	

	12
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» отдел «Рощино»
	Ленинградская область, г. Рощино, ул. Советская, д.8
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfc47rochino@gmail.com
	

	13
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Сосновоборский»
	Ленинградская область, г. Сосновый Бор, ул. Мира, д.1
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfc47sbor@gmail.com
	

	14.
	ГБУ ЛО «МФЦ»
	188641, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, дер. Новосаратовка- центр, д.8. Почтовый адрес: 191311, Россия, Санкт-Петербург, ул. Смольного, д.3, литер А.
	пн-чт –

с 9.00 до 18.00,

пт. –

с 9.00 до 17.00, перерыв с

13.00 до 13.48, выходные дни -

сб, вс.
	mfc-info@lenreg.ru
	577-47-30


Приложение 3

к административному регламенту
Главе местной администрации

Виллозского сельского поселения
Козыреву В.В
ЗАЯВЛЕНИЕ 


о предоставлении в безвозмездное пользование  земельного участка 

Заявитель:___________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица в соответствии с учредительными документами)

Адрес Заявителя: _____________________________________________________________________






(в соответствии с учредительными документами)

________________________________________________________________________________________________________________

Реквизиты: ОГРН:_______________________, ИНН/КПП___________________/________________

Почтовый адрес: ______________________________________________________________________

(почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с Заявителем)
_______________________________________________ Телефон: _____________________________ 

Прошу Вас предоставить в безвозмездное пользование, сроком на _______________________

     (в учетом ограничений, установленных п.2. ст.39.10 ЗК РФ)

земельный участок: площадью _________ кв.м, кадастровый номер: __________________________,

Местоположение земельного участка: ____________________________________________________






    (в соответствии с кадастровым паспортом или кадастровой выпиской земельного участка)  

_____________________________________________________________________________________ 
1. Основание предоставления земельного участка в безвозмездное пользование: _______________
_____________________________________________________________________________________

(из числа оснований, предусмотренных пунктом 2 статьи 39.10 Земельного Кодекса РФ)
2. Цель использования земельного участка (разрешенное использование): _____________________

_________________________________________________________________________________

3. В отношении испрашиваемого мною земельного участка решение о предварительном согласовании предоставления принималось/не принималось (ненужное зачеркнуть).
Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка: ______

____________________________________________________________________________________.

4. Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом:______________

_____________________________________________________________________________________
5. Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором Заявитель использует земельный участок: _____________________________________________________________________________

(название, номер, дата выдачи, выдавший орган)
6. На земельном участке отсутствуют объекты недвижимости, находящиеся в пользовании иных лиц.
7. В случае если Заявление подано по доверенности:

От имени (Ф.И.О., Наименование):_______________________________________________________

Действует (Ф.И.О.): ___________________________________________________________________

По доверенности № __________________________ от _______________________, удостоверенной  ____________________________________________________________________________________

(ФИО нотариуса, выдавшего доверенность)

_________________________           ______________________________________________________
   (подпись доверенного лица)

  

 (расшифровка подписи доверенного лица)

8. Даю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных местной администрацией муниципального образования Виллозское сельское поселение муниципального образования Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области (сбор, систематизацию, накопление, хранении, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу третьим лицам), обезличивание, блокирование, а также осуществление иных действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
9. К заявлению прилагаю следующие документы на _____ листах, согласно Описи. 
Опись документов, представляемых Заявителем в местную администрацию Виллозского сельского поселения для предоставления  земельного участка в безвозмездное пользование.
	№
	Наименование документа         
(заполнить соответствующие строки)
	кол-во 
экземпляров
	кол-во листов в одном  
экземпляре

	1
	2
	3
	4

	1
	Копия документа, подтверждающего личность Заявителя (Заявителей)  
	
	

	2
	Копия документа, удостоверяющего личность представителя Заявителя (Заявителей)
	
	

	3
	Документы, подтверждающие полномочия представителя Заявителя (Заявителей) 
	
	

	4
	Договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП
	
	

	5
	Решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка
	
	

	6
	Правоустанавливающие (правоудостоверяющие) документы на земельный участок, принадлежащий Заявителю и право на который  не зарегистрировано в ЕГРП.
	
	

	7
	Сообщение Заявителя (Заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров
	
	

	8
	Выписка из ЕГРП о правах на земельный участок, принадлежащий Заявителю, либо уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений
	
	

	9
	Выписка из ЕГРП о расположенных на испрашиваемом земельном участке объектах недвижимости, принадлежащих Заявителю, либо уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений
	
	

	10
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) о юридическом лице, являющемся Заявителем
	
	

	11
	Кадастровый паспорт здания, сооружения, расположенного на испрашиваемом земельном участке
	
	

	12
	Кадастровый паспорт или кадастровая выписка испрашиваемого земельного участка 
	
	

	13
	Иные документы, подтверждающие право Заявителя (Заявителей) на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные Перечнем, утвержденным Приказом Минэкономразвития № 1 от 12.01.2015, в т.ч.:
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


10. Результат рассмотрения прошу выдать: ______________________________________________









(выдать на руки / направить по почте / личная явка  МФЦ)

11. ____________________________          _____________        __________________________

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

     (расшифровка подписи)
М.П

12.  «___» ______________20__г.





(дата)

Приложение 4
к административному регламенту

.БЛОК-СХЕМА






нет










да






      да 






 нет







Приложение 5
к административному регламенту

_______________________________
_______________________________
_______________________________
от_____________________________
_______________________________
(контактные данные Заявителя, адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Дата, подпись Заявителя)
прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов





рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов ответственным исполнителем местной администрации





возврат заявления Заявителю с указанием всех причин возврата заявления о предоставлении в земельного участка в безвозмездное пользование








направление запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в рамках межведомственного электронного взаимодействия





направление заявления и пакета документов на рассмотрение Земельной комиссией муниципального образования Виллозское сельское поселение








ответственный исполнитель подготавливает уведомление об отказе


 в предоставлении  земельного участка 


в безвозмездное пользование











издание постановления местной администрации о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование 








мотивированный отказ направляется Заявителю





подготовка и подписание проекта договора безвозмездного пользования земельного участка 





направление в адрес Заявителя  постановления местной администрации о предоставлении в безвозмездное пользование и проекта договора безвозмездного пользования земельным участком








