ПРОЕКТ

Приложение

к постановлению администрации

Верховского района Орловской области

от  «__» _________2018 года   №  _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка по результатам аукциона по продаже земельного участка,   либо права на заключение договора аренды земельного участка из земель, находящихся в  муниципальной  собственности,  либо   из земель государственная собственность  на  которые  не  разграничена,  для жилищного строительства»

1. Общие  положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги «Заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка по результатам аукциона по продаже земельного участка,   либо права на заключение договора аренды земельного участка из земель, находящихся в муниципальной  собственности,  либо   из земель государственная собственность  на  которые  не  разграничена,  для жилищного строительства» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.
2. Административный регламент  определяет порядок  заключения договоров  купли-продажи  (аренды) земельных  участков   для  жилищного строительства, сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт  предоставления  муниципальной  услуги

Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

3.  Наименование муниципальной услуги «Заключение договора  купли-продажи либо  аренды земельного участка  по результатам аукциона по продаже земельного участка, либо права на заключение договора аренды земельного участка из земель, находящихся в  муниципальной собственности, либо   из земель государственная собственность  на  которые  не  разграничена, для жилищного строительства» (далее - муниципальная услуга).

4. Муниципальная услуга предоставляется Отделом по управлению муниципальным имуществом администрации Верховского района Орловской области (далее - Отдел).
Информация о местонахождении  и графике работы Отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Верховского района Орловской области:

Адрес: 303720, Орловская область, Верховский район, пгт. Верховье, ул. 7 Ноября, д.6

Телефон: (8-48676) 2-30-01.

Адрес электронной почты: omiverh@yandex.ru.

Адрес официального сайта администрации Верховского района Орловской области: www.adminverhov.ru. 

График работы: понедельник – пятница  с 8.00 до 17.00, перерыв  с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.

5. При  предоставлении муниципальной услуги Отдел  взаимодействует  с:

-Управлением Федеральной службы  государственной регистрации, кадастра  и  картографии по Орловской области;
6. Муниципальная  услуга  предоставляется  в  20- дневный срок с момента  регистрации   заявления  о заключении  договора купли-продажи (аренды) земельного участка.

7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993 г. (Российская газета, 21.01.2009, № 7; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006,  № 31 (ч.1), ст. 3448);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в изданиях: "Российская газета", N 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ (опубликован в "Российской газете" от 30 октября 2001 г., N 211-212, в "Парламентской газете" от 30 октября 2001 г., N 204-205, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 октября 2001 г., N 44, ст. 4147);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ (опубликован в "Российской газете" от 30 декабря 2004 г., N 290);

- Уставом Верховского района Орловской области, утвержденным решением Верховского районного Совета народных депутатов от 21.06.2005 года № 113-р/с (опубликован в сети ИНТЕРНЕТ на официальном сайте администрации Верховского района Орловской области www.adminverhov.ru); 

- Положением «Об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Верховского района Орловской области, утвержденным Постановлением Главы администрации Верховского района Орловской области от 15.05.2006 года №76, (опубликован в сети ИНТЕРНЕТ на официальном сайте администрации Верховского района Орловской области www.adminverhov.ru);

- Постановлением администрации Верховского района Орловской области 22.12.2010 N 493 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Верховского района и оказываются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг органами местного самоуправления Верховского района» (опубликован в сети ИНТЕРНЕТ на официальном сайте администрации Верховского района Орловской области www.adminverhov.ru).

8. Для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться в органы и организации, предоставляющие муниципальную услугу лично, по телефону, по почте.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

9. Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:

-достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

-удобство и доступность получения информации о процедуре; 

-оперативность предоставления информации о процедуре.

10. Форма консультирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

11. Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

12. При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, ведущий специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество.

13. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

В конце консультирования  необходимо кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

14. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.
15. Специалист Отдела  не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки консультации, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

16. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя).

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
17. Заявителю отказывается в  предоставлении   муниципальной услуги по следующим основаниям:

- представлены не все документы в соответствии с перечнем, или оформление указанных  документов  не  соответствует законодательству Российской Федерации;
- если в течение тридцати дней со дня направления заявителю (победителю аукциона)  проектов договоров купли-продажи (аренды) земельного участка  не были подписаны им и представлены в уполномоченный орган (Отдел);

-  нарушены  сроки  подачи  документов  на заключение договора  купли-продажи (аренды) земельного участка  с  момента подписания  и опубликования  протокола    итогов  аукциона  по  продаже  земельного  участка  либо права на заключение договора  аренды земельного  участка.

18.  Отказ в  предоставлении муниципальной услуги  по иным основаниям, кроме   указанных в  п.17 настоящего Регламента оснований, не допускается.

Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами,
законами Орловской области, правовыми актами  органов местного
самоуправления

19.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель (физическое лицо) обращается с заявлением (Приложение №2) в администрацию Верховского района Орловской области, в том числе с использованием информационно телекоммуникационной сети, электронной почты. От имени заявителя может выступать физическое лицо, наделенное соответствующими  полномочиями в установленном действующим законодательством порядке.

Для  предоставления  муниципальной  услуги  необходимы  следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (копия);

2) протокол  итогов  аукциона по  продаже  земельного  участка  либо права на заключение договора аренды земельного участка (оригинал);
3)  заявка   заявителя (победителя  аукциона)  на участие в аукционе по  продаже  земельного  участка  либо права на заключение договора аренды земельного участка (копия);

4)  платежный  документ, подтверждающий  оплату задатка (копия).
Специалист  уточняют сведения, подтверждающие  право заявителя   на предоставление земельного   участка в собственность либо в аренду по результатам  прошедших  торгов, и при необходимости самостоятельно запрашивают дополнительные сведения  у Специализированной  организации.

При подаче заявления лично, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. При обращении представителя заявителя также предъявляется документ, подтверждающий его полномочия.

20.  От заявителя запрещается требовать:

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

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации, иных органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами   Верховского  района Орловской области.

21. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в  администрации района;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Администрации:
посредством личного обращения;
по телефону;
по письменным обращениям, направленным по почте;
по электронной почте: omiverh@yandex.ru.;
посредством размещения информации на официальном портале муниципального образования в сети "Интернет" www.adminverhov.ru;
посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал) в сети "Интернет";
размещения информации на информационном стенде.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется путем:
размещения на официальном портале муниципального образования
в сети "Интернет" www.adminverhov.ru
размещения на Едином портале в сети "Интернет" (http://gosuslugi.ru);
проведения консультаций специалистом Администрации.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
23.Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении 1.
Формы  контроля,  за  исполнением административного регламента

24. Специалисты администрации, несут персональную ответственность за соблюдение  сроков  и  порядка  исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.

25. Текущий контроль, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется Заместителем главы администрации.

 26. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения  и  исполнения специалистами  положений Административного регламента.

27. Контроль,  за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ведущих специалистов. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

28. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются Администрацией.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц

29. Заявитель может обратиться с жалобой   в следующих случаях: 
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

30. Жалоба подается в письменной форме (Приложение 5) на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через МФУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Орловской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя (приложение 5).

31. При обращении получателя устно к Главе Администрации   либо к заместителю Главы Администрации   ответ на обращение с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются:

-полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
-фамилия, имя, отчество получателя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-суть предложения, заявления или жалобы;

-личная подпись получателя (его уполномоченного представителя) и дата.

Дополнительно в обращении указывается:

-наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

-обстоятельства, на основании которых получатель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

-иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Если в письменном обращении не указана фамилия получателя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

32. Обращения получателей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

33. В случае если в письменном обращении получателей содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации   вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется получатель, направивший обращение.

34. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. А в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

35. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: удовлетворяет жалобу; отказывает в удовлетворении жалобы.

36. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеуказанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

37. 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.
Приложение  № 1

к административному регламенту

Блок-схема
последовательности  действий по оказанию муниципальной услуги  «Заключение договора  купли-продажи либо  аренды земельного участка  по результатам аукциона по продаже земельного участка, либо права на заключение договора аренды земельного участка из земель, находящихся в   муниципальной собственности, либо   из земель государственная собственность  на  которые  не  разграничена, для жилищного строительства»









Приложение  № 2
к административному регламенту

        Главе администрации Верховского
        района Орловской области      
                    ____________________

                           (фамилия, имя, отчество)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о заключение  договора купли-продажи  (аренды) земельного участка  

_______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество гражданина)

«____»_________________ года рождения,___________________________

                                                                          (документ, удостоверяющий личность)

серия____________№___________выданный_________________________
_________________________________«____»________________________

Адрес регистрации__________________________________________________________

контактный   телефон: _____________сот._____________________

   В соответствии с протоколом №______аукциона  по  продаже  земельного  участка  (права на заключение договора аренды земельного участка), прошедшего  «___»________201__г.

прошу  предоставить в собственность (в аренду)  и  заключить договор купли-продажи (аренды) на земельный участок  категории земель «_____________________________» с кадастровым номером  57:19:_______________:_______, общей площадью, расположенным по адресу:_______________________, для______________________________________________________________,

               (вид разрешенного использования земельного участка)

по цене (размер арендной платы), сложившейся по результатам  торгов по продаже земельного участка (права на заключение договора аренды земельного участка)  в сумме______________(_______________) рублей ____копеек.


К заявлению прилагаю следующие документы:


 1) __________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)


 2) ___________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)


 3) ___________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)


 4) ____________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
(дата)                                            _____________                                (подпись)
Приложение:

1) документ, удостоверяющий  личность заявителя (копия);

2) протокол  итогов  аукциона по  продаже  земельного  участка  либо права на заключение договора аренды земельного участка (оригинал);
3) заявка   заявителя (победителя  аукциона)  на участие в аукционе по  продаже  земельного  участка  либо права на заключение договора аренды земельного участка (копия);

4) договор о задатке (копия);

5) платежный  документ, подтверждающий оплату задатка (копия).

. Заявителю отказывается в  предоставлении   муниципальной услуги по следующим основаниям:


- представлены не все документы в соответствии с перечнем, или оформление указанных  документов  не  соответствует законодательству Российской Федерации;


-  нарушены  сроки  подачи  документов  на заключение договора  купли-продажи (аренды) земельного участка  с  момента подписания  и опубликования  протокола    итогов  аукциона  по  продаже  земельного  участка  либо права на заключение договора  аренды земельного  участка.








Обращение   заявителя  в Уполномоченный орган (администрация района) с заявление на оказание муниципальной услуги – в течение 10 дней со дня составления (подписания)  протокола о  результатах аукциона.





Направление  заявителю  (победителю аукциона или единственному принявшему  участие  в  аукционе его участнику)  три  экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи (Приложение 3) или проекта договора аренды земельного участка (Приложение 4) -  в десятидневный срок со дня составления протокола о результатах аукциона.





Заявителю отказывается в  предоставлении   муниципальной услуги ,  если в течение тридцати дней со дня направления заявителю (победителю аукциона)  проектов договоров купли-продажи (аренды) земельного участка  не были подписаны им и представлены в уполномоченный орган (Администрацию)





Подписание  заявителем проекта договора купли-продажи  (проекта договора аренды)  земельного участка - в течение  30 дней со дня направления заявителю проектов договора.





Предоставление  заявителем  подписанных  проектов  договоров в уполномоченный орган (Администрацию) – в течение, но не позднее,  30 дней со дня  направления уполномоченным органом   заявителю подписанных  проектов договора.








