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АДМИНИСТРАЦИЯ ПАНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 от 23.06. 2014 г. №  301
р.п. Панино
Об утверждении административного
регламента по предоставлению

муниципальной услуги

«Предоставление земельных 

участков, находящихся в 

собственности муниципального 

района, и земельных участков,

государственная собственность

на которые не разграничена,

для жилищного строительства»
В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Панинского муниципального района Воронежской области постановляет:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства» (приложение).

2. Постановление администрации Панинского муниципального района от  19.03.2012 г. № 138 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства» признать утратившим силу.

3. Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании «Панинский муниципальный вестник».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Панинского муниципального района Пельтихина П.И.
Глава администрации

Панинского муниципального района                                     Н.В. Щеглов

Приложение

утверждено

                                         постановлением администрации                                                                                                                                                                                                                                                                                                              Панинского муниципального района

                                                       Воронежской области

                                                               от   «___»______2014 г. № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Панинского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства"  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

Муниципальная услуга содержит следующие подуслуги:

· предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для жилищного строительства в собственность;

· предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для жилищного строительства в аренду;

· предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для жилищного строительства в безвозмездное срочное пользование без предварительного согласования места размещения объекта;

· предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для индивидуального жилищного строительства в аренду без проведения аукциона;

· предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для индивидуального жилищного строительства в аренду с проведением аукциона;

· предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для индивидуального жилищного строительства в собственность за плату;

· предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно.

Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее — заявитель).

Муниципальную услугу предоставляет администрация Панинского муниципального района; структурное подразделение, обеспечивающее предоставление услуги - отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Панинского  муниципального района Воронежской области.

     Место нахождения: 396140, Воронежская область, Панинский  район, р.п. Панино, ул. Советская, 2, каб. 27. 

   Прием заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Вторник                - 08.00 - 14.00.

Четверг                 - 08.00 - 14.00.

Перерыв                - 12.00 - 13.00.

Справочные телефоны, факс: (47344) 4-73-73.

Адрес официального сайта администрации Панинского муниципального района в сети Интернет: www.panino-region.ru, адрес электронной почты: panin@govvrn.ru.
За предоставлением услуги заявитель вправе обратиться в территориальный отдел АУ «МФЦ» в Панинском районе: 396140, Воронежская область, Панинский  район, р.п. Панино, ул. Железнодорожная, д. 55. Телефон/факс: (473-44) 4-92-22. График работы: понедельник-пятница: понедельник с 08.00 до 20.00, вторник - пятница с 08.00 до 17.00, перерыв – 12.00-13.00. Выходной: суббота, воскресенье.
Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

     Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

       Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Панинского муниципального района, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

     При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

     Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на информационных стендах в местах предоставления услуги, на официальном сайте администрации Панинского муниципального района, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системе Воронежской области «Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области».

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства".

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Панинского муниципального района. Структурное подразделение администрации Панинского муниципального района, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Панинского муниципального района.

2.3. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых документов, проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется взаимодействие с Федеральной налоговой службой по Воронежской области, Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.

   При предоставлении муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

   2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги  в случае предоставления земельного участка без проведения аукциона является:

- направление (выдача) заявителю договора купли - продажи, договора аренды земельного участка либо постановления о предоставлении земельного участка в  безвозмездное срочное  пользование;

- направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием основания такого отказа.

2.4.2.  Результатом  предоставления муниципальной услуги в случае предоставления земельного участка на аукционе является направление (выдача) победителю аукциона договора аренды либо купли-продажи земельного участка для жилищного строительства.


2.5. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 6 месяцев с момента регистрации поступившего заявления с комплектом необходимых документов.

Срок направления (выдачи) заявителю решения администрации о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду и договора аренды земельного участка составляет не более 7 календарных дней с момента принятия постановления о предоставлении земельного участка в аренду.

Срок направления (выдачи) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет не более 14 календарных дней со дня регистрации поступившего заявления.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства осуществляется в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ («Российская газета», 30.10.2001 г. № 211-212);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 26 января 1996 г. № 14-ФЗ (часть вторая)  («Российская газета» от 6, 7, 8 февраля 1996 г. № 23, 24, 25, в Собрание законодательства Российской Федерации от 29 января 1996 г. № 5 ст. 410);

- Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», 30.10.2001 г. № 211-212);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ («Российская газета», 30.12.2004 г. № 290);

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010 г. № 168);

- Законом Воронежской области от 13.05.2008 г. № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» («Молодой коммунар», 20.05.2008 г. № 52).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, подлежащих представлению заявителем.

Для принятия решения о предоставлении земельного участка для жилищного строительства заявители обращаются в администрацию Панинского муниципального района с  заявлением (приложение № 1).

В заявлении должны быть указаны месторасположение испрашиваемого земельного участка (адрес), его кадастровый номер (в случае если  земельный участок состоит на государственном кадастровом учете), площадь, разрешенное использование, иные существенные характеристики земельного участка, вид испрашиваемого права на земельный участок, срок аренды или безвозмездного срочного пользования (в случае предоставления земельного участка в аренду или в безвозмездное срочное пользование),  а также информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес места регистрации, ИНН (при наличии), контактные телефоны - для физических лиц; наименование, адрес местонахождения, контактные телефоны, ИНН и ОГРН и прочие реквизиты (по желанию заявителя) - для юридических лиц).

2.7.1. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) Заявка на участие в аукционе по установленной форме с указанием реквизитов счета для возврата задатка (при предоставлении земельного участка с проведением аукциона) (приложение № 2);

2) Доверенность, подтверждающая полномочия представителя;

3)  Документ, подтверждающий внесение задатка (при предоставлении земельного участка с проведением аукциона);

4) Копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);

5) При предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно заявитель предоставляет следующие документы:

- удостоверения и документы, подтверждающие право граждан на получение социальной поддержки;

- документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- решения, приговоры, определения и  постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания.

- справку о находящихся в собственности земельных участках до 31.01.1998г.
2.7.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:

1) Кадастровый паспорт (кадастровая выписка);

2) Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на указанный в заявлении земельный участок.

Для предоставления муниципальной услуги администрация Панинского муниципального района  в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает данные документы в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.
3) Выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

4) Выписка из единого государственный реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей).
Для предоставления муниципальной услуги администрация Панинского муниципального района  в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает данные документы в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области (Межрайонная ИФНС России №5 по Воронежской области).
Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
Запрещается требовать от заявителя:
- 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;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- предоставление документов, установленных п.2.7.1. не в полном объёме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- заявителем представлены документы, содержащие ошибки или противоречивые сведения;

- не представлены документы, предусмотренные п. 2.7.1. настоящего Административного регламента;

- наличие прав третьих лиц на испрашиваемый земельный участок; 

- заявленный вид разрешенного использования земельного участка противоречит градостроительному регламенту территории, на которой расположен испрашиваемый земельный участок.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами Панинского муниципального района.

    Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса – до 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя, поступивший при личном обращении, регистрируется в журнале учета предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок регистрации запроса – 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел по управлению муниципальным имуществом, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

образцы заполнения запросов;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

настоящий административный регламент.

2.12.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.12.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

Требования к местам предоставления услуг должны соответствовать существующим ГОСТам и СниПам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:  

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

-  возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт администрации. 

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги; 

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.

  2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

 Прием заявителей (прием и выдача документов) осуществляется уполномоченными должностными лицами МФЦ.

Прием заявителей уполномоченными лицами осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ.

Для получения муниципальной услуги возможна подача заявителем документов в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг». Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещаются в информационно - телекоммуникационной сети  Интернет на официальном сайте администрации Панинского муниципального района,  государственной информационной системе «Единый  портал государственных и муниципальных услуг (функций)»,  информационной системе Воронежской области «Портал государственных и муниципальных услуг  Воронежской области».

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги без проведения аукциона включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений), указанных в пункте 2.7.2. настоящего административного регламента;

- принятие решения о предоставлении земельного участка или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направление заявителю;

-оформление правоотношений с заявителем.


3.3. Предоставление муниципальной услуги на аукционе включает в себя следующие административные процедуры:
- принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка; 

- подготовка и публикация извещения о проведении аукциона; 

- осуществление приема заявок на участие в аукционе;

- проведение аукциона и оформление результатов аукциона;

- публикация информационного сообщения о результатах аукциона;

- заключение договора купли-продажи земельного участка либо права на заключение договора аренды такого земельного участка с победителем аукциона. 

3.4. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения в случае предоставление земельного участка без проведения аукциона.

    3.4.1.Прием и регистрация заявления и документов.

 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (представителя) с комплектом документов в администрацию Панинского  муниципального района либо поступление   в адрес администрации муниципального района  заявления  с комплектом документов в виде почтового отправления, а также в электронном виде.

Заявление подается на имя главы администрации Панинского  муниципального района и регистрируется в журнале входящей корреспонденции администрации Панинского  муниципального района. 

 Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления передает его главе администрации  для оформления резолюции, в которой указывается  должностное лицо, ответственное за  предоставление услуги.

  После резолюции главы администрации, в пределах  рабочего дня  заявление передается в отдел по управлению муниципальным имуществом для последующего рассмотрения.

   Результатом выполнения  административной процедуры  является регистрация заявления и его  направление  на рассмотрение.

3.4.2. Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений), указанных в пункте 2.7.2. настоящего административного регламента.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию района.
Начальник отдела определяет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист).

Специалист отдела:

1. Проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.7.1. настоящего административного регламента;

2. Устанавливает принадлежность испрашиваемого земельного участка к собственности Панинского муниципального района;

3. В рамках межведомственного взаимодействия запрашивает:

а) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области:

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на указанный в заявлении земельный участок;

- кадастровый паспорт земельного участка.

б) в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области:

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц о регистрации юридического лица (если заявителем является юридическое лицо);

- выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей о регистрации индивидуального предпринимателя (если заявителем является индивидуальный предприниматель).

4. По результатам полученной информации формирует пакет документов, необходимых для принятия решения либо для подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является установление предмета отсутствия оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 10 календарных дней.
3.4.3. Принятие решения о предоставлении земельного участка или об отказе  в предоставлении муниципальной услуги, направление заявителю.

В случае выявления оснований, препятствующих   предоставлению муниципальной услуги,  специалист отдела в срок, не превышающий 5 рабочих дней, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги   Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде письменного уведомления заявителя с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Подписанное главой  администрации решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается специалисту, ответственному за регистрацию исходящей документации, и в течение трех рабочих дней с момента принятия решения направляется заявителю.

 В случае отсутствия оснований для не предоставления земельного участка,  подготовленный проект постановления о предоставлении земельного участка     на    определенном     праве     представляется      для    визирования соответствующим должностным лицам администрации района, уполномоченным ставить визу. 

Завизированный уполномоченными должностными лицами администрации района проект постановления о предоставлении земельного участка представляется на утверждение и подписание главе администрации района. 

     Срок исполнения  административного действия – не более 7 дней.

            Результатом выполнения административной процедуры является принятие постановления о предоставлении земельного участка на определенном праве.

 3.4.4.  Оформление правоотношений с заявителем.

     На основании принятого  постановления, специалист отдела  подготавливает договора купли – продажи, аренды земельного участка.

Проект договора о предоставлении земельного участка составляется специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом,  согласовывается с начальником отдела и передается на рассмотрение и подписание главе администрации муниципального района.

Подписанный   главой администрации договор  направляется (выдается) заявителю.

      Срок исполнения  административного действия – не более 7 дней.

3.5. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения в случае проведения аукциона по продаже земельного участка либо права на заключение договора аренды такого земельного участка.

3.5.1. Принятие решения о проведении аукциона.

3.5.1.1. Основанием для начала административных действий по осуществлению административной процедуры «Принятие решения о проведении аукциона» является решение отдела по управлению муниципальным имуществом  о подготовке проекта постановления администрации о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка (далее – проект постановления).

3.5.1.2. Отдел по управлению муниципальным имуществом  осуществляет подготовку проекта постановления  и представляет для визирования соответствующим должностным лицам администрации муниципального района, уполномоченным ставить визу.

3.5.1.3. Завизированный уполномоченными должностными лицами администрации  района проект постановления представляется на утверждение и подписание главе администрации Панинского муниципального района.

Срок визирования проекта  постановления не должен превышать 2 календарных дней для каждого должностного лица администрации района. 

3.5.1.4. Подписанный главой администрации района  проект постановления регистрируется и передается в отдел по управлению муниципальным имуществом.

Результатом исполнения административного действия является принятия  постановления администрации о проведении аукциона.

Максимальный срок  исполнения данной  процедуры не должен превышать 5 календарных дней.

3.5.2. Подготовка и публикация извещения о проведении аукциона. 

3.5.2.1. Основанием для начала административных действий по осуществлению административной процедуры «Подготовка и публикация извещения о проведении аукциона» является постановление администрации о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка (далее – постановление администрации).

Извещение о проведении аукциона должно быть опубликовано в средствах массовой информации, определенных администрацией Панинского муниципального района Воронежской области и в информационно-коммуникационной сети «Интернет», не менее чем за 30 дней до даты проведения аукциона.

Администрация  муниципального района (организатор аукциона) вправе отказаться от проведения аукциона не позднее чем за 15 дней до наступления даты его проведения. Извещение об отказе в проведении аукциона публикуется организатором аукциона в течении 5 дней со дня принятия решения в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении аукциона, и размещается на официальном сайте администрации района. Администрация района в течении 3 дней обязана известить  участников аукциона  о своем отказе в проведении аукциона  и возвратить участникам аукциона внесенные задатки.

Результатом исполнения административного действия является публикация извещения о проведении аукциона.

3.5.3. Осуществление приема заявок на участие в аукционе.

  3.5.3.1. Основанием для начала административных действий по осуществлению административной процедуры «Осуществление приема заявок на участие в аукционе» является опубликование извещения о проведении аукциона.

Прием заявок осуществляется не менее 30 календарных дней с  даты, объявленной в извещении о проведении аукциона, и заканчивается не позднее чем за один календарный день до даты рассмотрения заявок и документов заявителей.

Ежедневное время приема заявок также оговаривается в извещении о проведении аукциона.

Уведомление заявителей, признанных участниками аукциона, и заявителей, не допущенных к участию в аукционе, осуществляется организатором аукциона не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного решения протоколом путем вручения им под расписку соответствующего уведомления либо направления такого уведомления по почте заказным письмом.

3.5.3.2. Для участия в аукционе заявители представляют в установленный в извещении о проведении аукциона срок следующие документы:

1) заявку на участие в аукционе по форме, указанной в извещении о проведении аукциона с указанием реквизитов счета для возврата задатка;

2) копии документов, удостоверяющих личность (для физических лиц);

3) документы, подтверждающие внесение задатка.

Организатор аукциона не вправе требовать представление других документов, кроме указанных в п.п.  3.5.3.2. 

Организатор аукциона в отношении заявителей - юридических лиц и индивидуальных предпринимателей запрашивает сведения, подтверждающие факт внесения сведений о заявителе в единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц) или единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств.

Один заявитель  имеет право подать только одну заявку на участие в аукционе.

Прием заявок ведет уполномоченное организатором аукциона лицо, которое проверяет комплектность документов, правильность заполнения заявки. После проверки документов заявка с прилагаемыми к ней документами регистрируется в журнале приема заявок с присвоением каждой заявке номера и с указанием даты и времени подачи документов. На каждом экземпляре документов делается отметка о принятии заявки с указанием номера, даты и времени подачи документов.

Заявка, поступившая по истечении срока ее приема, вместе с документами по описи, на которой делается отметка об отказе в принятии документов с указанием причины отказа, возвращается в день ее поступления заявителю  или его уполномоченному представителю под расписку.

Заявитель  имеет право отозвать принятую заявку до дня окончания срока приема заявок, уведомив об этом в письменной форме организатора аукциона. Организатор аукциона обязан возвратить внесенный задаток заявителю в течение трех дней со дня регистрации отзыва заявки. В случае отзыва заявки заявителем позднее дня окончания срока приема заявок задаток возвращается в порядке, установленном для участников аукциона.

3.5.3.3. Для участия в аукционе заявитель  вносит задаток на указанный в извещении о проведении аукциона счет (счета) организатора аукциона. Документом, подтверждающим поступление задатка на счет (счета) организатора аукциона, является выписка (выписки) со счета (счетов) организатора аукциона.

3.5.3.4. В день определения участников аукциона, установленный в извещении о проведении аукциона, организатор аукциона рассматривает заявки и документы заявителей, устанавливает факт поступления от заявителей  задатков на основании выписки с соответствующего счета. По результатам рассмотрения документов организатор аукциона принимает решение о признании заявителей  участниками аукциона или об отказе в допуске заявителей  к участию в аукционе, которое оформляется протоколом. В протоколе приводятся перечень принятых заявок с указанием имен (наименований) заявителей, перечень отозванных заявок, имена (наименования) заявителей, признанных участниками аукциона, а также имена (наименования) заявителей, которым было отказано в допуске к участию в аукционе, с указанием оснований отказа.

Заявитель не допускается к участию в аукционе по следующим основаниям:

1) непредставление определенных п.п. 3.5.3.2. необходимых для участия в аукционе документов или представление недостоверных сведений;

2) непоступление задатка на счет, указанный в извещении о проведении аукциона, до дня окончания приема документов для участия в аукционе;

3) подача заявки на участие в аукционе по продаже земельного участка лицом, которое в соответствии с федеральными законами не имеет права приобретать в собственность земельные участки;

4) отсутствие сведений о заявителе в едином государственном реестре юридических лиц (для юридических лиц) или едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей).

 Отказ в допуске к участию в аукционе по иным основаниям, кроме вышеуказанных оснований, не допускается.

Заявители, признанные участниками аукциона, и заявители, не допущенные к участию в аукционе, уведомляются о принятом решении не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного решения протоколом путем вручения им под расписку соответствующего уведомления либо направления такого уведомления по почте заказным письмом.

Заявителю, не допущенному к участию в аукционе, в течение 3 банковских дней со дня оформления протокола о признании заявителей участниками аукциона внесенный задаток возвращается.

Заявитель  становиться участником аукциона с момента подписания организатором торгов протокола приема заявок.

Организатор аукциона принимает меры по обеспечению сохранности заявок и прилагаемых к ним документов, а также конфиденциальности сведений о лицах, подавших заявки, и содержания представленных ими документов до момента их рассмотрения.

Результатом исполнения административного действия является оформление протокола приема заявок.

3.5.4. Проведение аукциона и оформление результатов аукциона.

3.5.4.1. Основанием для начала административных действий по осуществлению административной процедуры «Проведение аукциона и оформление результатов аукциона» является наступление даты проведения аукциона.

Аукцион проводится в указанном в извещении о проведении аукциона месте в соответствующие день и час.

Порядок проведения аукциона определяется организатором аукциона в соответствии с нормами действующего законодательства.

Протокол о результатах аукциона является основанием для заключения с победителем аукциона договора о предоставлении земельного участка.

Договор подлежит заключению в срок не позднее 10 дней со дня проведения аукциона.

Внесенный победителем аукциона задаток засчитывается в счет по договору о предоставлении земельного участка.

Организатор аукциона обязан в течение 3 банковских дней со дня подписания протокола о результатах аукциона возвратить задаток участникам аукциона, которые не выиграли их.

Последствия уклонения победителя аукциона от заключения договора определяются в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

Аукцион признается не состоявшимся в случае, если:

1) в аукционе участвовали менее двух участников;

2) после троекратного объявления начальной цены предмета аукциона ни один из участников не заявил о своем намерении приобрести предмет аукциона по начальной цене.

В случае, если аукцион признан не состоявшимся по вышеуказанным причинам,  единственный участник аукциона не позднее чем через десять дней после дня проведения аукциона вправе заключить договор купли-продажи или договор аренды выставленного на аукцион земельного участка, а орган местного самоуправления, по решению которых проводился аукцион, обязан заключить договор с единственным участником аукциона по начальной цене аукциона.

Организатор аукциона в случаях, если аукцион был признан несостоявшимся либо если не был заключен договор купли-продажи или договор аренды земельного участка с единственным участником аукциона, вправе объявить о проведении повторного аукциона. При этом могут быть изменены условия аукциона.

Результатом исполнения административного действия является подписание протокола о результатах аукциона.

Результаты аукциона оформляются протоколом, который подписывается организатором аукциона и победителем аукциона в день проведения аукциона. 

3.5.5. Публикация информационного сообщения о результатах аукциона.

3.5.5.1. Основанием для начала административных действий по осуществлению административной процедуры "Публикация информационного сообщения о результатах аукциона" является подписание протокола о результатах аукциона.

3.5.5.2. Информация о результатах аукциона публикуется организатором аукциона в течение трех дней со дня подписания протокола о результатах аукциона в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении аукциона, и размещается на официальном сайте администрации района. Информация включает в себя:

а) наименование органа местного самоуправления, принявшего решение о проведении аукциона, реквизиты указанного решения;

б) наименование организатора аукциона;

в) имя (наименование) победителя аукциона;

г) местоположение (адрес), площадь, границы, кадастровый номер земельного участка.

3.5.6. Заключение договора о предоставлении земельного участка
Основанием для начала административных действия по осуществлению административной процедуры «Заключение договора о предоставлении земельного участка» является подписание протокола о результатах аукциона.

Проект договора о предоставлении земельного участка составляется специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом, согласовывается с начальником отдела   и передается на рассмотрение и подписание главе администрации муниципального района.

Подписанный   главой администрации договор  направляется (выдается) заявителю.

Максимальный срок исполнения  процедуры - не более 10 рабочих дней после дня проведения аукциона. 

3.6. Особенности выполнения административных процедур

 в электронной форме

3.6.1. Заявление и прилагаемые к нему документы заявитель вправе представить в электронной форме с соблюдением требований, предъявляемых административным регламентом и действующим законодательством.

3.6.2. В случае представления документов в электронной форме заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежаще заверены электронной цифровой подписью должностного лица, подписавшего заявление.

3.6.3. К заявлению должна быть приложена опись документов, которые представляются заявителем, а также опись документов, которые не представляются с указанием юридических оснований, допускающих такую возможность. В описи документов, которые не представляются, должны быть указаны их точные наименования, органы, выдавшие их, регистрационные номера, даты регистрации, в отдельных случаях - сведения, содержащиеся в них, которые нужны для осуществления соответствующих запросов.

3.6.4. С целью уточнения представляемых сведений, необходимых для осуществления запроса, уполномоченный специалист имеет право любым из возможных способов (по телефону, электронной почте) потребовать от заявителя предоставления недостающих сведений. Указанные сведения заявителем должны быть представлены незамедлительно

Непредставление документов или сведений о них служит основанием для отказа в выдаче разрешения в порядке, установленном при отсутствии документов.

3.6.5. При введении в действие соответствующих информационных систем обеспечивается возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения муниципальной услуги в электронной форме, а также обеспечивается соответствующее информационное взаимодействие между поставщиками и потребителями информации при предоставлении муниципальной услуги, в том числе и при осуществлении соответствующих запросов.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела по управлению муниципальным имуществом.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Панинского муниципального  района Воронежской области) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе администрации Панинского муниципального района Воронежской области по адресу: 396140 Воронежская область Панинский район, р.п. Панино, ул. Советская, д. 2, телефон (47344) 4-73-73, факс (47344) 4-70-35.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Панинского муниципального района. 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами для предоставления 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 Воронежской области, муниципальными правовыми актами; 

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

- отказ органа или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Панинского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

       5.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

        5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного п. 5.7, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

        5.10. 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 

ФОРМА 

заявления о  предоставлении земельного участка 

для жилищного строительства

Главе администрации

Панинского муниципального района

Воронежской области

___________________________________

(Ф.И.О. главы)

___________________________________

(Ф.И.О. заявителя,

___________________________________

паспортные данные)

___________________________________

(по доверенности в интересах)

___________________________________

(адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка для жилищного строительства 

Прошу   предоставить в собственность (аренду, безвозмездное срочное пользование) за плату  земельный  участок для жилищного строительства,  находящегося   в  ___________________________________________________________________ собственности, площадью _______ кв.м., кадастровый номер _____________________________________________________, местоположение (адрес): _____________________________________________________________.

Решение  прошу  выдать  мне  лично (или уполномоченному представителю)/ выслать по почте (по желанию заявителя).

Приложения: (указывается список прилагаемых к заявлению документов)

______________________________________________________________________________

______________________ _______________ ____________________

           (должность)                     (подпись)              (Фамилия И.О.)

М.П.

Приложение № 2

к административному регламенту 

Отдел по управлению муниципальным

 имуществом администрации Панинского

 муниципального района Воронежской области

Заявка на участие в аукционе по продаже земельного участка 

От___________________________________________________________________________

ДЛЯ ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА:

паспорт серия ________ №_____________ выдан  ____________________________________ 

место регистрации:_______________________________________________________________ почтовый адрес:_________________________________________________________________

телефон: __________________________________________________________ 

ДЛЯ ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА:

ОГРН______________________, ИНН __________________________________

место нахождения: _______________________________________________________________

почтовый адрес:__________________________________________________________________

в лице________________________________________________________________

телефон:______________________________________________________________________

Ознакомившись с материалами извещения  в газете «Наш край»  №________ от «____»____________20___г. и (или) на сайтах www.panino-region.ru, документацией по предмету аукциона, проектом договора купли-продажи, земельным участком на местности и условиями его использования, желаю приобрести  в собственность земельный участок площадью ____________ кв.м., расположенный по адресу: ______________________________________________________________________________ (кадастровый № ________________________________________________________________) –  с разрешенным видом использования____________________________________________.

С проектом договора купли-продажи земельного участка ознакомлен, с условиями  согласен.

Платежные реквизиты, на которые следует перечислить подлежащую возврату сумму задатка:_______________________________________________________________________ 

Претендент:                                                                                          Принято:   

__________________________                                     ___________________________________

           подпись, ФИО                                                                должность, подпись, ФИО

«____»______________20__г.                                        «____»______________20__г.              

Приложение № 3

к административному регламенту 

Блок – схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги



Отказ в предоставлении муниципальной услуги





да





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





нет





Формирование земельного участка





Обеспечение кадастрового учета земельного участка





Регистрация права аренды или безвозмездного срочного пользования





Оформление правоотношений с заявителем





Подготовка торгов





Проведение торгов





Регистрация права на земельный участок





Заключение договора аренды земельного участка или права постоянного (бессрочного) пользования





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются





Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги





Определение возможности использования территории





Рассмотрение заявления





Прием документов











   














