PAGE  

                                       Утвержден 

 постановлением Администрации 
Сосковского района 

от 13 мая 2011 г. №140
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Заключение договоров аренды земельных участков, договоров 
безвозмездного срочного пользования, купли-продажи, 
а также дополнительных соглашений к ранее заключенным договорам»

(в ред. постановления Администрации Сосковского района от 5.06.2013 № 215;

от 27.09.2013 № 345 )

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - регламент) по оказанию муниципальной услуги «Заключение договоров аренды земельных участков, договоров безвозмездного срочного пользования, купли-продажи, а также дополнительных соглашений к ранее заключенным договорам» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях:

- повышения качества предоставления муниципальной услуги;

- определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий органами местного самоуправления муниципального образования Сосковский район Орловской области по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Организацию заключения договоров аренды земельных участков, договоров безвозмездного срочного пользования, купли-продажи, а также дополнительных соглашений к ранее заключенным договорам от имени Муниципального образования  Сосковского района Орловской области осуществляет Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Сосковского района Орловской области (далее - Отдел).
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;
Земельным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрении обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Уставом муниципального образования Сосковский район Орловской области;

Решением Сосковского районного Совета народных депутатов Сосковского района Орловской области от 16 февраля 2007 г. № 76 «О порядке сдачи в аренду объектов муниципальной собственности Сосковского района»;
Решением Сосковского районного Совета народных депутатов Сосковского района Орловской области от 8 сентября 2006 г. № 45 «О земельных отношениях на территории Сосковского района»;
другими нормативными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в установленной сфере.


1.4. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем одного из следующих документов:

- договора купли-продажи земельного участка либо безвозмездной передачи;

- договора аренды земельного участка;

- договора безвозмездного срочного пользования земельным участком;

- дополнительного соглашения к ранее заключенному договору.

1.5. Заявителями являются:

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- юридические лица;

- иностранные юридические лица;

- органы местного самоуправления;

- органы государственной власти субъектов РФ;

- органы государственной власти Российской Федерации.

 2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в Отделе по адресу: 303980, Орловская обл., Сосковский район, с. Сосково, ул. Советская, 29.
Телефон: 8(486-65) 2-11-58.

Время работы Отдела:

понедельник-пятница: с 08.00 до 17.00 (обед с 13.00 до 14.00).

суббота, воскресенье: выходные дни.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить  по  адресу: 303980 Орловская область, Сосковский район, с. Сосково, ул. Советская, 29 или на официальном сайте Администрации Сосковского района http://admsoskovo.ru.
(абзац введен постановлением Администрации Сосковского района от 27.09.2013 № 345)

2.1.2. Информация и консультации по процедуре исполнения муниципальной услуги могут предоставляться по письменным обращениям, по телефону, специалистами Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

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

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.2.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- разработка Отделом проекта постановления о передаче в аренду, безвозмездной передаче или продаже земельного участка и подписание главой администрации района данного постановления;
- разработка проекта договора купли-продажи, аренды земельных участков, безвозмездного срочного пользования, купли-продажи, дополнительных соглашений к ранее заключенным договорам;

- рассмотрение и подписание проекта договора купли-продажи, аренды земельных участков, безвозмездного срочного пользования, купли-продажи, дополнительных соглашений к ранее заключенным договорам;

- рассмотрение и подписание заявителем проекта договора купли-продажи, аренды земельных участков, безвозмездного срочного пользования, купли-продажи, дополнительных соглашений к ранее заключенным договорам;


- регистрация подписанного договора.

2.2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги указаны в главе 3 «Административные процедуры» настоящего Регламента.

2.3. Перечень оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (является основанием для отказа в случае, когда по результатам первичной проверки документов, принятых от 
заявителя, не были устранены препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги);


- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства (является основанием для отказа в случае, когда по результатам первичной проверки документов, принятых от заявителя, не были устранены препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги);


- испрашиваемый земельный участок является ограниченным в обороте или изъятым из оборота (данное обстоятельство не может служить основанием для отказа в предоставлении в собственность граждан и юридических лиц земельных участков, ограниченных в обороте и находящихся в муниципальной собственности, если федеральным законом разрешено предоставлять указанные земельные участки в собственность граждан и юридических лиц);


- органы местного самоуправления не в праве распоряжаться испрашиваемым земельным участком;


- заявитель не имеет в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении здание(-ия), строение(-ия), сооружение(-ия), расположенное(-ые) на испрашиваемом земельном участке (является основанием для отказа в случае обращения заявителя с заявлением о приобретении прав на земельный участок, на котором расположены здания, строения, сооружения);


- федеральным законом установлен запрет на приватизацию земельного участка (является основанием для отказа в предоставлении земельного участка в собственность);


- земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд (является основанием для отказа в предоставлении земельного участка в собственность);


- земельный участок является участком общего пользования (является основанием для отказа в предоставлении земельного участка в случае обращения заявителя с заявлением о приобретении права собственности на земельный участок, на котором расположены здания, строения, сооружения);


- наличие двух и более заявок на испрашиваемый земельный участок (является основанием для отказа в предоставлении земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта без проведения торгов, за исключением случаев, установленных законом).


2.4. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Для заключения договоров аренды земельных участков, договоров безвозмездного срочного пользования, купли-продажи, а также дополнительных соглашений к ранее заключенным договорам заявителями представляются:

- заявление о предоставлении земельного участка;


- документы, подтверждающие статус заявителя:


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


- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя, выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);


- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);


- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).


- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);


- кадастровый паспорт земельного участка.


2.5. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для заключения договоров аренды земельных участков, договоров безвозмездного срочного пользования, купли-продажи, Отделом осуществляется взаимодействие:


- с отделами Администрации Сосковского района;


- с администрациями сельских поселений, находящимися на территории муниципального образования Сосковский район Орловской области; 


- с уполномоченными исполнительными органами федеральной власти, в том числе, осуществляющими государственную регистрацию индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, ведение государственного кадастра объектов недвижимости.

2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6.  Требования к документам, представляемым заявителем.

2.6.1. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.


2.6.2. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.


2.6.3. Предоставлению в равной мере подлежат:


- нотариально заверенные копии документов;


- копии документов, верность которых засвидетельствована подписью руководителя или уполномоченного на то должностного лица и печатью предприятия, учреждения и организации, выдавших оригинал документа;


- незаверенные копии, при условии предъявления оригинала документа, при этом копия документа сверяется с оригиналом лицом, принимающим документы.


2.7. Обязательства уполномоченных органов, оказывающих муниципальные услуги в отношении графика (режима) работы с заявителями.

2.7.1. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в рабочие дни с 8-00 до 17-00 часов.

2.7.2. Время для перерыва на отдых и питание специалистов, оказывающих муниципальную услугу, устанавливается с 13-00 до 14-00 часов.


2.7.3. График приема должностными лицами Отдела, оказывающими муниципальные услуги, устанавливается начальником Отдела.


2.7.4. Консультации и справки в объеме, предусмотренном настоящим Регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги, согласно графику приема, указанному в п. 2.7.1.
2.7.5. Время ожидания в очереди при обращении заявителя  для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
(пункт 2.7.5. введен постановлением Администрации Сосковского района от 27.09.2013 № 345)
3. Административные процедуры

3.1.Основанием для начала административной процедуры (муниципальной услуги) является постановление Администрации Сосковского района о предоставлении земельного участка, протокол о результатах торгов.

3.2. Специалист Отдела, ответственный за подготовку договоров и дополнительных соглашений к ранее заключенным договорам:


- разрабатывает проект договора купли-продажи, аренды земельных участков, безвозмездного срочного пользования, купли-продажи, дополнительного соглашения к ранее заключенным договорам;


- в порядке делопроизводства направляет сформированное по заявлению дело с проектом договора или дополнительного соглашения к ранее заключенным договорам в юридический отдел, ответственный за проведение правовой экспертизы.


- специалист отдела направляет указанные документы главе Администрации Сосковского района для рассмотрения и подписания.

Максимальный срок выполнения действия - 5 дней.


3.3. Глава Администрации Сосковского района рассматривает и подписывает договор аренды, купли-продажи, безвозмездного срочного пользования земельным участком либо дополнительное соглашение к ранее заключенному договору.
Максимальный срок выполнения действия - 5 дней.


3.4. Специалист отдела, ответственный за подготовку договоров и дополнительных соглашений к ранее заключенным договорам направляет заявителю для подписания договор аренды, купли-продажи, безвозмездного срочного пользования земельным участком либо дополнительное соглашение к ранее заключенному договору.

Максимальный срок выполнения действия - 3 дня.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

 

4.1. Непосредственный контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела.

4.2. Текущий контроль за качеством предоставления муниципальной услуги и принятие решений осуществляется главой администрации Сосковского района Орловской области.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников органа предоставления.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов Отдела либо непосредственно Отдела, либо иного органа власти и должностного лица, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При устном обращении приём заявителей осуществляется в приёмные дни главой администрации Сосковского района Орловской области. Ответ на обращение заявителя даётся в письменной форме по существу поставленных в обращении вопросов.

5.4. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заявитель имеет право обратиться в вышестоящий орган или должностному лицу.

5.5. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение;

- фамилию, имя и отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- подробно указывается предмет письменного обращения;

- указание органа местного самоуправления либо должностного лица, чьи действия (бездействия) обжалуются;

- причину несогласия с принятым соответствующим органом или должностным лицом решения;

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

- перечень документов, подтверждающие изложенные в письменном обращении обстоятельства;

- дату и личную подпись заявителя.

К письменному обращению в случае необходимости в подтверждении своих доводов гражданин прилагает документы и материалы либо их копии.

5.6. Заявитель направляет письменное обращение непосредственно в тот государственный орган, орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

5.7. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

5.8. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
(пункт 5.8. в редакции постановления Администрации Сосковского района от 5.06.2013 № 215)
5.9. По основаниям и в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, заявитель вправе обратиться за защитой нарушенных прав и законных интересов, связанных в некачественным оказанием муниципальной услуги, в суд.
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