Приложение № 2
  к Постановлению

 Главы района

 «01» сентября 2011г. № 590

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ  КОМИТЕТОМ

ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ ХВОРОСТЯНСКОГО РАЙОНА САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ
 подуслуги «Предоставление земельных участков, предназначенных для целей, не связанных со строительством, в собственность на территории муниципального района Хворостянский Самарской области» муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в собственность»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по  предоставлению  комитетом по управлению муниципальным имуществом Хворостянского района Самарской области (далее также - Комитет) подуслуги «Предоставление земельных участков, предназначенных для целей, не связанных со строительством, в собственность на территории муниципального района Хворостянский Самарской области» муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в собственность»  (далее - Административный регламент) определяет сроки, последовательность действий по оказанию муниципальной услуги по предоставлению 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, 
-  Законом «О земле» 94-ГД от 11.03.2005 г.;

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: 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. 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,
в соответствии  с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
2.5.1.подлежащих представлению заявителем:

- заявление (Приложение № 1 к Административному регламенту);

- заверенные в установленном порядке учредительные документы (для юридического лица);

- документы, подтверждающие полномочия исполнительного органа юридического лица;

- доверенность от юридического лица  (в случае, если от имени юридического лица действует его представитель);

-решение органов управления юридическим лицом о приобретении земельного участка на определенном праве (в случаях, предусмотренных законодательством РФ)
- копию документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющего физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 
- документы, подтверждающие право собственности, выданные до вступления в силу Федерального Закона от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- документы, подтверждающие право собственности на земельный участок, выданные до вступления в силу Федерального Закона от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";
- при наличии в представленном заявителем графическом материале указаний на возможное ограничение в использовании земельного участка представляются сведения, выданные о наличии либо отсутствии обременений и ограничений в использовании испрашиваемого земельного участка.

2.5.2. перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, выданную не ранее чем за тридцать дней до даты подачи заявления;

- выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, выданную не ранее, чем за тридцать дней до даты подачи заявления;
- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок;

- копии правоустанавливающих и правоудостоверяющих документов на земельный участок (в случае переоформления права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком на право аренды, безвозмездного срочного пользования; в случае приобретения прав на земельный участок, ранее предоставленный предыдущему собственнику зданий, строений, сооружений, находящихся на земельном участке).

- кадастровый паспорт земельного участка. В случае, если в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения об испрашиваемом земельном участке, заявителем представляется план-схема земельного участка с указанием координат земельного участка. При наличии на испрашиваемом земельном участке объектов недвижимости представляются координаты объектов недвижимости.
В случае, если испрашиваемый земельный участок располагается в водоохранной зоне, заявителем представляются сведения о нахождении испрашиваемого земельного участка в пределах прибрежной защитной и береговой полосы водного объекта, выданные федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по оказанию государственных услуг и управлению федеральным имуществом в сфере водных ресурсов. В случае, если испрашиваемый земельный участок расположен в пределах береговой полосы, заявителем представляется согласие бассейнового органа государственного управления на внутреннем водном транспорте на предоставление данного земельного участка.

В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в пункте 2.5.2. Административного регламента, такие документы запрашиваются Комитетом в порядке межведомственного информационного взаимодействия:
- в Управлении федеральной налоговой службы по Самарской области:

 
 выписку из Единого государственного реестра юридических лиц;


 выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
- в Управлении  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области:

- выписки из Единого государственного реестра прав; 
 кадастровый паспорт земельного участка;

- в Росводресурсы:

 сведения о нахождении испрашиваемого земельного участка в пределах прибрежной защитной и береговой полосы водного объекта
Запрещается требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.6. Требование к платности

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

Состав и последовательность административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:


3.1. прием и регистрация заявления;

3.2. формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;


 3.3. рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


3.4. договор купли-продажи и акт приема-передачи земельного участка.

Административную процедуру, предусмотренную подпунктом 3.1.              пункта 3. настоящего Административного регламента, исполняют специалисты, ответственные за прием документов.

Административные процедуры, предусмотренные подпунктами 3.2. - 3.4. пункта 3. настоящего Административного регламента, исполняют специалисты Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
3.1. Прием и регистрация комитетом заявления
и представленных документов

 

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

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

Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

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

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

3.2. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала выполнения административной процедуры для специалиста является получение зарегистрированного в установленном порядке заявления.

Специалист проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в пункте 2.5. Административного регламента.

В случае, если заявителями представлены все документы, указанные в пункте 2.5. Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры (подпункт 3.3. Административного регламента).

 В случае, если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в подпункте 2.5.2. Административного регламента документы, специалист принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

 - в Управление федеральной налоговой службы по Самарской области:

 
 выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;


 выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- в Управление  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области:

 выписки из Единого государственного реестра прав; 

 кадастровый паспорт земельного участка;

- в Росводресурсы:

 сведения о нахождении испрашиваемого земельного участка в пределах прибрежной защитной и береговой полосы водного объекта;

- в ГУП СО "ЦТИ":

Межведомственный запрос в бумажном виде заполняется в соответствии с требованиями, установленными Законом № 210-ФЗ.

 Специалист, направивший межведомственный запрос, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос.

В случае, непоступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

 Направление межведомственного запроса осуществляется только в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия путем отправки XML-документа с использованием веб-сервисов.

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов органов, предоставляющих муниципальной услуги, указанных в пункте 2.5.2 Административного регламента, по адресу, зарегистрированному в единой системе межведомственного электронного взаимодействия либо неработоспособностью каналов связи, обеспечивающих доступ к сервисам внутреннего портала, а также в случаях, когда поставщик сведений предоставляет заведомо неполные/некорректные данные или состав предоставляемых в электронном виде данных не соответствует представлению аналогичного документа в бумажном виде.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Срок подготовки межведомственного запроса специалистом ответственного структурного подразделения не может превышать двух рабочих дней. 

Результатом исполнения административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, указанные в пункте 2.5.2. Административного регламента, является:

1) формирование и направление специалистом межведомственного запроса на получение сведений, предусмотренных пунктом 2.5.2 Административного регламента;

2) получение от федерального органа исполнительной власти сведений, необходимых для предоставления государственной услуги.

3.3. Рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении

муниципальной услуги или об отказе в предоставлении услуги, направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

 Основанием для начала выполнения административной процедуры для специалиста является получение зарегистрированного в установленном порядке заявления с приложенными к нему документами.

Специалист проверяет поступившие документы и сведения на отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 2.3. Административного регламента.

 В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов, указанных в пункте 2.5.1., 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 3 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления устанавливается заново со дня устранения замечаний. В случаи, если замечания не устранены в указанный срок, специалист Комитета готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Руководитель Комитета подписывает решение и соответствующее уведомление.

Подписанное уведомление об отказе в предоставлении земельного участка передается в установленном порядке на регистрацию для отправки заявителю.

При отсутствии в заявлении почтового или электронного адреса заявителя ответ на заявление не дается.

 При предоставлении уведомления о принятом решении  непосредственно заявителю (его представителю) специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя о готовности уведомления о принятом решении (по телефону или электронной почте).

Специалист при выдаче уведомления о принятом решении непосредственно заявителю (его представителю) проверяет наличие документов, удостоверяющих личность,  и  полномочия на получение уведомления о принятом решении, выдает заявителю уведомление о принятом решении под роспись на копии указанного уведомления, которое приобщается к документам заявителя.

66 . Результатом исполнения административной процедуры является:

1) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

2) подготовка уведомления о предоставлении муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3) направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

3.4. Подготовка и оформление документов по предоставлению земельных участков, предназначенных для целей, не связанных со строительством, в собственность на территории  муниципального района Хворостянский
3.4.1. В случае соответствия представленных документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, специалист Комитета в месячный срок со дня поступления заявления 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  и по истечению одного месяца после опубликования объявления, в случае отсутствия дополнительных заявок, принимается Постановление Главы района о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность за плату. Если в течения месяца после публикации в Комитет обращаются дополнительные заявители с заявлениями о предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность за плату,  Комитет готовит документы для проведения торгов в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 11.11.2002 № 808 "Об организации и проведении торгов по продаже, находящихся в гос. или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков"

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

- Постановление главы района о предоставлении земельного участка в собственность в 3-х экз., а также 3 экземпляра договоров купли-продажи, для регистрации в отделе Хворостянского Управления Федеральной регистрационной службы 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 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 

муниципальной услуги «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___________________

