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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ  МУНИЦИПАЛЬНЫМ КАЗЁННЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ КОМИТЕТОМ

ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ХВОРОСТЯНСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ
 муниципальной услуги «предоставление муниципальных земельных участков в собственность»
1. Общие положения


          1.1. Административный регламент по  предоставлению муниципальным казённым учреждением Комитетом по управлению муниципальным имуществом муниципального района Хворостянский Самарской области (далее также - Комитет) муниципальной подуслуги по предоставлению земельных участков, предназначенных для целей, не связанных со строительством, в собственность на территории муниципального района Хворостянский Самарской области (далее – Административный регламент) определяет сроки, последовательность действий по оказанию муниципальной услуги связанных с предоставлением земельных участков, предназначенных для целей, не связанных со строительством, в собственность  на территории муниципального района Хворостянский Самарской области (далее - муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии - с Земельным кодексом Российской Федерации от 25.09.2001г. № 136-ФЗ, 
    1.3. Конечным результатом  исполнения услуги являются:
Постановление Главы муниципального района Хворостянский о предоставлении земельного участка в собственность, договор купли-продажи земельного участка, акт приема-передачи земельного участка.

   
      1.4. Муниципальная услуга по предоставлению земельных участков, не связанных со строительством в собственность, аренду на территории муниципального района Хворостянский предоставляется гражданам и юридическим лицам.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги
 

2.1.1. Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется:

- по адресу: Российская Федерация, Самарская область, Хворостянский район, с. Хворостянка, пл. Плясункова, д. 10, кабинет № 107.

 - по телефонам: 8(846-77)91278;

-  по адресу электронной почты в сети Интернет: Hvor_kymi@yandex.ru
- на официальном сайте Администрации в сети Интернет:                          http://hvorostyanka.ru        

 2.1.2.  Получить консультации и справки по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, можно посредством:

- письменного обращения в Администрацию;

- обращения в комитет  по управлению муниципальным имущество Хворостянского района Самарской области по телефону или лично в установленные часы работы:

 понедельник - пятница - с 8.00  до 16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

суббота, воскресенье – выходные дни.

2.1.3. Прием  письменных обращений осуществляется по адресу: Самарская область, Хворостянский район, с. Хворостянка. пл. Плясункова, 10, кабинет № 107 в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 2.1.2 настоящего Административного регламента.

Указанные консультации проводит  специалист комитета по управлению муниципальным имуществом комитета (далее - специалист комитета).

       2.1.4. Сотрудник, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. 
Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут. 

2.1.5. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления  письменного ответа по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения.

Письменный ответ подписывается главой администрации муниципального района, содержит фамилию и номер телефона исполнителя.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 15 дней со дня регистрации обращения. 

2.1.6. Отвечая на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги, специалист комитета обязан:

- подробно в корректной форме информировать о порядке получения муниципальной услуги;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными и техническими служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.1.7. Информация об исполнении, приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителей специалистом комитета при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

2.1.8. Для удобства получения муниципальной услуги заявителям предоставляются:

а) бланк заявления установленной формы о предоставлении выписки из Реестра (приложение N 1  к настоящему Административному регламенту);

б) нормативные правовые акты, регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги.
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 рабочих дней с даты письменного обращения заявителя и представления полного комплекта документов, указанных  п. 2.5.2. 

       2.2.2. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.
2.3. Перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

 

 2.3.1. представленные документы  не подтверждают право заявителя быть покупателем в соответствии с законодательством  РФ;  
2.3.2. заявление подано лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий.
 2.4. Требования к местам исполнения 

муниципальной услуги

2.4.1. Помещения для  приема заявителей должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для посетителей и информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

На территории, прилегающей к месторасположению здания, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.5. Перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Основанием для рассмотрения комитетом вопроса о предоставлении услуги является письменное заявление  о предоставлении данной услуги.

2.5.2. Запрос может быть заполнен от руки (разборчивым почерком) или машинным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств и должен содержать следующие обязательные реквизиты:

1) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица - заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес,  номер телефона для связи;

- наименование, местонахождение земельного участка, другие его характеристики;
2) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество физического лица;

- почтовый адрес, телефон контакта, 

- наименование, местонахождение земельного участка, другие его характеристики.
2.5.3. Для получения муниципальной услуги граждане или юридические лица обращаются в Комитет с заявлением об предоставлении земельных участков, предназначенных для целей, не связанных со строительством, в собственность на территории муниципального района Хворостянский и представляют следующие документы: 

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
В случае, если документы, указанные в подпункте 2.5.3. не предъявлены заявителем, документы представляются по межведомственному запросу Комитета  по УМИ Хворостянского района соответствующими учреждениями.
2.5.4. В заявлении указывается: цель использования земельного участка, предполагаемый размер и местоположение земельного участка, испрашиваемое право на землю.
2.6. Требование к платности

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Рассмотрение комитетом запроса заявителя

и представленных документов

 

3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является представление запроса заявителем с комплектом документов.

Запрос может направляться заявителем по почте или представляться лично (кабинет №107).

3.1.2. При поступлении запроса посредством почтовой или факсимильной связи, проверка соответствия запроса требованиям, установленным пунктом 2.5.3 настоящего Административного регламента, проводится специалистом в процессе работы с документами.

При личном обращении заявителя в комитет специалист проверяет соответствие запроса требованиям, установленным пунктом 2.5.3 настоящего Административного регламента.

Срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

3.1.3. Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица представляют документы, указанные в пункте 2.5.3 настоящего Административного  регламента.

При приеме документов специалист Комитета проверяет комплектность документов, правильность заполнения заявления.

В случае если документы не соответствуют требованиям, специалист может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

3.1.4. В день приема заявление регистрируется в организационном отделе Администрации муниципального района Хворостянский путем присвоения входящего номера и даты поступления документа. 
3.1.5. Заявление регистрируется Комитетом в журнале регистрации входящей документации. На запросе заявителя проставляется порядковый номер записи и дата приема. Специалисты Комитета, являющиеся ответственными исполнителями, проводят экспертизу представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах.

3.1.6. Руководитель комитета рассматривает заявление с документами и направляет специалисту   комитета  для рассмотрения, подготовки проекта договора  или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

3.1.7. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов специалист Комитета должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист Комитета готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления устанавливается заново со дня устранения замечаний. В случае, если замечания не устранены в указанный срок, специалист Комитета готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.8. Проект заявления на предоставление муниципальной услуги приводятся в приложении №1, к данному административному регламенту.

3.2. Подготовка и оформление документов по предоставлению земельных участков, предназначенных для целей, не связанных со строительством, в собственность на территории  муниципального района Хворостянский

3.2.1. Комитет в течении трех дней  с момента принятия положительного решения о предоставлении земельного участка обращается в землеустроительную организацию с заявлением об изготовлении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

3.2.2. В десятидневный  срок, с момента предоставления схемы расположения  земельного участка на кадастровом плане территории, Глава района издает  Постановление «Об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории», и выдается заявителю или представителю МУП «Земельный кадастр». 

3.2.3. Комитет в течении трех дней с момента утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории подготавливает заявку на оценку испрашиваемого земельного участка, независимому эксперту-оценщику.

3.2.4. Комитет в течении пяти дней с момента утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории обеспечивает подготовку информации и публикует объявление о предстоящем предоставлении данного земельного участка на определенном праве и предусмотренных условиях в районной газете «Чагринские зори» , а также на сайте администрации муниципального района Хворостянский.

3.2.5. В двухнедельный срок со дня предоставления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка,  и по истечению одного месяца после опубликования объявления, в случае отсутствия дополнительных заявок, принимается Постановление Комитета о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность за плату или бесплатно, или в аренду заявителю. Если в течения месяца после публикации в Комитет обращаются дополнительные заявители с заявлениями о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность за плату или бесплатно, или в аренду, Комитет готовит документы для проведения торгов.
3.2.6. Договор купли-продажи  земельного участка заключается в недельный срок со дня принятия решения Комитета о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность за плату или бесплатно.

3.2.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является  заключение договоров купли-продажи. После заключения вышеперечисленного договора заявителю выдаются следующие документы:

- Постановление Главы района о предоставлении земельного участка в собственность в 2-х экз., а также 3 экземпляра договоров купли-продажи,  для государственной регистрации в Хворостянском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области.

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Комитета осуществляется руководителем Комитета и должностными лицами Администрации  муниципального района Хворостянский, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2. Руководитель Комитета, должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3. Специалисты Комитета, в должностные обязанности которых входит предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту, качество и сроки выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, и специалистов Комитета, в должностные обязанности которых входит предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. В случае выявления нарушений действующего законодательства, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

 

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой  на решение или действие (бездействие), при решении вопросов по предоставлению земельных участков, предназначенных для целей, не связанных со строительством, в собственность, на территории  муниципального района Хворостянский на основании настоящего Административного регламента устно или письменно в Администрацию  муниципального района Хворостянский и (или) непосредственно в муниципальное казённое учреждение Комитет по управлению муниципальным имуществом Хворостянского района.

5.2. При обращении заявителей устно к руководителю Комитета либо к Главе муниципального района Хворостянский, ответ на обращение с согласия заявителей может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения.

5.4. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги, в судебном порядке.

5.5. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной  услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение № 1

	    к административному регламенту 

«предоставление земельных участков, предназначенных для целей, не связанных со строительством, в собственность на территории  муниципального района ХворостянскийСамарской области»»

 


                                                                                               Главе муниципального района 








     Хворостянский

                                                                                               Махову В.А.

                                                                                               от гр._______________________

                                                                                                ____________________________

                                                                                                проживающего(ей) по адресу:

                                                                                                ____________________________

                                                                                                ____________________________

                                                                                                паспорт:______№_____________

                                                                                                выдан_______________________

                                                                                                дата_________________________

                                                                                                тел. _________________________ 

                                                     Заявление

       Прошу  предоставить  в  собственность    земельный участок    для __________________________________________________________________

по адресу _________________________________________________________

площадью _______кв.м.


Приложение:

1.

2.

3.

дата_____________                                   подпись___________________

