Российская Федерация

Брянская область 

Администрация Дубровского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «___» __________  2014 г. № ____
п. Дубровка
	Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Дубровского района, и (или) находящихся в муниципальной собственности Дубровского района»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Дубровского района, и (или) находящихся в муниципальной собственности Дубровского района» (далее по тексту – административный регламент) согласно приложению № 1.

2. Разместить административный регламент на официальном сайте администрации Дубровского района www.admdubrovka.ru.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Дубровского района по социальным вопросам Бороновскую О.А.
И.о. главы администрации

Дубровского района


                 


   И.А. Шевелев
Приложение № 1
к постановлению администрации Дубровского района
от «___» __________ 2014 г. № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное  (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Дубровского района, и (или) находящихся в муниципальной собственности Дубровского района» 
1. Общие положения.


1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее – регламент) является предоставление муниципальной услуги по предоставлению в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Дубровского района, и (или) находящихся в муниципальной собственности Дубровского района (далее – муниципальная услуга).


1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги может быть физическое или юридическое лицо, органы государственной власти и местного самоуправления (далее Заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.


1.3.1.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Комитетом правовых и имущественных отношений администрации Дубровского района (далее - Комитет).

Местонахождение и график работы Комитета: 242750, Брянская область, Дубровский район, п. Дубровка, ул. Победы, д. 18, кабинет № 15.

График работы:

понедельник - четверг: с 08:30 до 17:45, перерыв: с 13:00 до 14:00;
пятница: с 08:30 до 16:30, перерыв: с 13:00 до 14:00;
в предпраздничные дни: с 08:30 до 16:30, перерыв: с 13:00 до 14:00;

суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни.


Телефон для справок: 8 (48332) 9-11-33.


Адрес официального сайта администрации Дубровского района в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: www.admdubrovka.ru

Адрес электронной почты администрации Дубровского района:


e-mail:dbradm@online.debryansk.ru

Адрес электронной почты Комитета:

e-mail:kompravim@mail.ru.

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством индивидуального информирования:


- при обращении заявителя в устной форме лично и по телефону;


- при письменном обращении заявителя, в том числе по почте, по электронной почте;


- публичного информирования:

- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги;

- посредством размещения информации на официальном сайте администрации Дубровского района.



1.3.3. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист Комитета должен представиться, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование органа, в который позвонил заявитель, а затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальное время телефонного разговора с учетом возраста обратившегося и восприятия им получаемой информации - 10 минут.
В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста Комитета, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении заявителя по телефону специалист Комитета должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.4. При письменном обращении заявителя, в том числе в виде почтовых отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем получения заявителем письменного ответа, в виде почтовых отправлений или в форме электронного документооборота.


Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера.
1.3.5. На официальном сайте в сети Интернет, либо информационных стендах Комитета размещается следующая информация:


- место нахождения Комитета, режим работы, график приёма заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта в сети Интернет, адреса электронной почты;


- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


- порядок предоставления муниципальной услуги;


- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги;


- текст настоящего административного регламента.


1.3.6. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги представляются посредством индивидуального информирования в предусмотренном пунктами 1.3.3 и 1.3.4. регламента порядке. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение о предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Дубровского района, и (или) находящихся в муниципальной собственности Дубровского района».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дубровского района (далее – администрация) и её структурным подразделением Комитетом правовых и имущественных отношений администрации Дубровского района, являющимся разработчиком настоящего административного регламента.
2.3.Результатом предоставления услуги является оформление правоустанавливающих документов на испрашиваемый заявителем земельный участок (оформление договоров купли-продажи земельного участка, договора безвозмездного срочного пользования земельным участком, распорядительный акт о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование), договора аренды либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Предоставление услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги и прилагаемых к нему документов. Указанное решение оформляется соответствующим актом органа местного самоуправления.

При ответах на обращения (устные, письменные) граждан (юридических лиц) должностное лицо обязано:

а) обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

б) запрашивать необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

в) принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

г) в 30-дневный срок дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением отдельных случаев в соответствии с действующим законодательством;

д) уведомить гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

е) соблюдать правила делового этикета;

ж) проявлять корректность в отношении граждан;

з) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

и) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.
2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Градостроительный кодекс Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Водным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

Федеральным законом от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 26 декабря 1995 года № 209-ФЗ «О геодезии и картографии»;

Законом Брянской области от 9 июня 2006 года № 40-З «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения в Брянской области»
Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной и муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков»;

Положением о Комитете правовых и имущественных отношений администрации Дубровского района, утвержденным решением Дубровского районного Совета народных депутатов от 21.12.2011 г. № 92. 
2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления земельного участка на праве аренды, собственности, постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного срочного пользования Заявитель услуги направляет или представляет в администрацию Дубровского района заявление о предоставлении земельного участка (приложение № 1 к настоящему регламенту), в котором указываются:

полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, адрес заявителя, контактные телефоны, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица, адрес, площадь, кадастровый номер, цель использования испрашиваемого земельного участка - для юридического лица;

фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, место его жительства, контактные телефоны, данные документа, удостоверяющего его личность, основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений об индивидуальном предпринимателе в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, адрес, площадь, кадастровый номер,  цель использования испрашиваемого земельного участка - для индивидуального предпринимателя;

фамилия, имя, отчество, место жительства, контактные телефоны, данные документа, удостоверяющего личность заявителя, адрес, площадь, кадастровый номер,  цель использования испрашиваемого земельного участка, вид права - для физического лица.

В заявлении о предоставлении услуги указываются адрес, площадь, кадастровый номер,  целевое использование, вид права испрашиваемого земельного участка и другие характеристики, а также прилагаются документы, перечень которых определяется настоящим Административным регламентом.
2.6.2. Документы, необходимые для предоставления земельного участка на правах аренды, собственности:
заявление о предоставлении земельного участка в аренду, собственность с указанием фамилии, имени, отчества и места жительства - для физического лица; наименования, местонахождения и реквизитов - для юридического лица;

копии учредительных документов юридического лица (устав, учредительный договор);

копия выписки из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), копия выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенные; перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц);

выписка из протокола собрания учредителей (участников) организации-заявителя о назначении руководителя, для представителей - подписанная руководителем организации-заявителя доверенность на право подачи заявки от имени организации;

кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него.
Сданные документы возврату не подлежат.

2.6.3. Документы, необходимые для предоставления земельного участка на праве постоянного (бессрочного) пользования:

заявление о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование с печатью, подписью и датой, с указанием всех реквизитов юридического лица;

копии учредительных документов юридического лица (устав, учредительный договор);

копия выписки из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), копия выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенные; перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц) (оригинал);

кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него.
Сданные документы возврату не подлежат.

2.6.4. Документы, необходимые для предоставления земельного участка на праве безвозмездного срочного пользования:

заявление о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование с печатью, подписью и датой, с указанием всех реквизитов юридического лица;

копии учредительных документов юридического лица (устав, учредительный договор);
копия выписки из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), копия выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенные; перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц) (оригинал);

выписка из протокола собрания учредителей (участников) организации-заявителя о назначении руководителя, для представителей - подписанная руководителем организации-заявителя доверенность от имени организации на право подачи заявки на предоставление земельного участка на праве безвозмездного срочного пользования (оригинал);
копию государственного или муниципального контракта на строительство объекта недвижимости, осуществляемое полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного бюджета, на основе заказа, размещенного в соответствии с федеральным законом о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных или муниципальных нужд.
кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него.
Сданные документы возврату не подлежат.

Должностное лицо Комитета либо иное лицо, действующее в рамках соглашения о взаимодействии в предоставлении услуги, ответственное за прием документов (далее - сотрудник), в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:

проверяет наличие документов;

сотрудник не вправе отказывать заявителям в приеме заявлений на приобретение прав на земельные участки;

передает заявление и представленные документы для ознакомления председателю Комитета.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является их несоответствие требованиям, установленным пунктами 2.5 и 2.6 настоящего административного регламента.
2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления услуги:
Решение о приостановлении предоставления услуги принимается в случаях необходимости истребования дополнительных документов и направления запросов в иные органы и организации.

После устранения обстоятельств, послуживших основанием для приостановления предоставления услуги, рассмотрение обращения заявителя о предоставлении земельного участка подлежит возобновлению.

Приостановление исполнения муниципальной функции (предоставления услуги) в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, возможно на срок, необходимый для получения необходимой дополнительной информации, но не более чем на 15 дней (если более короткие сроки не предусмотрены действующим законодательством РФ), с обязательным уведомлением  заявителя о приостановлении исполнения муниципальной функции.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Комитет при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В предоставлении услуги может быть отказано, если:

с заявлением обратилось неуполномоченное лицо, которое не может представлять интересы в силу своего статуса, или лицо, действующее без доверенности;

документы, представленные Заявителем услуги, недостаточны (не представлены документы, предусмотренные настоящим регламентом, необходимые для предоставления соответствующей муниципальной услуги), недостоверны или представлены в искаженной форме.

 В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение.

Заявитель услуги имеет право обжаловать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, отказ Комитета в предоставлении услуги или его бездействие.

2.10. Муниципальная услуга «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Дубровского района, и (или) находящихся в муниципальной собственности Дубровского района» предоставляется на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги максимально  составляет 30 минут.

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.12. Время приема и регистрации заявления и необходимых документов - максимально 15 минут.

Время получения документов по исполненной муниципальной услуге - максимально 15 минут.

2.13. 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.

Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется  специалистами Комитета согласно графику приема граждан, в помещениях здания администрации с учетом максимальной доступности. На здании обязательно наличие стандартной вывески с наименованием органа местного самоуправления.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.
Рабочие места специалистов Комитета, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуются необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для сидения и раскладки документов. Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары.

В помещениях для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в фойе, оборудованном местами для сидения. 

На информационном стенде и на сайте размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

текст административного регламента (полная версия – на сайте, извлечения - на информационном стенде);

перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

место и режим приема посетителей;

таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

основания для отказа или приостановления исполнения муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.
2.14. Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности администрации и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между уполномоченным органом и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

При ответах на обращения специалисты Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты Комитета осуществляют информирование по телефону обратившихся заявителей не более десяти минут с начала разговора.

При невозможности специалиста Комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается специалисту комитета, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета посредством использования почтовой, телефонной связи и при личном приеме.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Комитета по письменным обращениям, по телефону и при личном приеме.

При предоставлении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным (на бумажном носителе либо в электронном виде) обращениям заявителей либо их представителей ответ на обращение направляется почтой (в том числе электронной) в адрес заявителя либо его представителя в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме.
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1.Предоставление земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, аренду без проведения торгов включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявлений о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, аренду;

- рассмотрение письменных заявлений о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, аренду;

- выдача заявителям документов о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, аренду.
3.1.2. Предоставление земельного участка в собственность посредством проведения аукциона, либо при поступлении двух и более заявлений включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявки на участие в аукционе;

-  проведение аукциона;

- заключение договора о предоставлении в собственность земельного участка.
3.1.3. Предоставление земельных участков с проведением работ по формированию с предварительным согласованием мест размещения объектов и без предварительного согласования мест размещения объектов.

3.2. Предоставление земельного участка в собственность без проведения торгов, если по истечении срока подачи заявлений, указанного в публикации о приеме заявлений, подана одна заявка (блок-схема административной процедуры предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3  к настоящему регламенту).
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с письменным заявлением и пакетом документов, предусмотренным пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений:

- при личном обращении заявителя устанавливает его личность путем проверки документа, удостоверяющего личность, устанавливает соответствие приложенных к заявлению копий документов с их подлинниками, согласно пункту 2.6 настоящего административного регламента, возвращает подлинники заявителю;
- принимает заявление и передает на регистрацию в отдел организационно-контрольной кадровой работы администрации Дубровского района в день поступления или на следующий день с последующей передачей на рассмотрение главе администрации Дубровского района для наложения резолюции;
- время приема документов составляет не более 15 минут.
3.2.2. Административная процедура «Рассмотрение письменных заявлений о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, аренду».

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление в администрации Дубровского района, поданное заявителем.

После наложения на заявление резолюции в соответствии с п.3.2.1. отдел организационно-контрольной кадровой работы передает заявление в Комитет.
Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает проверку документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Комитет правовых и имущественных отношений администрации Дубровского района принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении услуги в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги и прилагаемых к нему документов. В случае выявления несоответствия документов, указанных пунктом 2.5 и пунктом 2.6 настоящего административного регламента, заявитель информируется в письменной форме об имеющихся недостатках, способах и сроках их устранения и о приостановлении рассмотрения заявления до поступления в администрацию Дубровского района недостающих сведений и (или) документов и материалов.
В случае отказа или приостановки предоставления муниципальной услуги заявителю направляется уведомление с указанием их причины.
Результатом выполнения административной процедуры являются подготовленные:

- проект постановления о предоставлении в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование,  аренду земельного участка;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.3. Административная процедура «Выдача заявителям документов о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, аренду» осуществляется посредством предоставления без проведения торгов (в случае, если не принято решение о предоставлении участка на торгах, либо по окончании срока подачи заявлений указанного в публикации зарегистрирована одна заявка о предоставлении земельного участка).

В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:
- подготовка и опубликование сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка с указанием местоположения земельного участка, его площади, разрешенного использования в районной газете «Знамя труда»;
- в случае если по истечении 30 дней со дня опубликования сообщения о предоставлении земельного участка в аренду зарегистрирована одна заявка, принимается решение о предоставлении земельного участка в аренду;

- проект постановления о предоставлении в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, аренду земельного участка;
- проект постановления администрации Дубровского района о предоставлении земельного участка согласовывается с заинтересованными структурными подразделениями администрации Дубровского района и  подписывается  главой администрации Дубровского района.

Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, на основании подписанного постановления, осуществляет подготовку проекта договора о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, аренду и обеспечивает его заключение в течение 15 дней со дня подписания постановления о предоставлении земельного участка.

Постановление о предоставлении в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, аренду земельного участка и подписанный договор передаются лично в руки заявителю либо уполномоченному представителю.

В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заявитель может уведомляться о принятом решении по телефону (факсу), почте, электронной почте, если это указано в его заявлении.
3.3. Предоставление земельного участка в собственность, аренду осуществляется посредством проведения аукциона (осуществляется в случае если принято решение о предоставлении участка на аукционе, либо по истечении срока подачи заявлений, указанного в публикации о приеме заявлений  о предоставлении земельного участка, поступило два и более заявления) (блок-схема административной процедуры предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2  к настоящему регламенту).
3.3.1. Прием заявки на участие в аукционе.


Основанием для начала административной процедуры является подача претендентом заявки с прилагаемыми к ней документами для участия в аукционе лично или через своего представителя в установленный в извещении о проведении аукциона срок.


Специалист Комитета, являющийся членом Комиссии:

- удостоверяет личность заявителя;

- регистрирует заявку с прилагаемыми к ней документами в журнале приема заявок с присвоением ей номера и с указанием даты и времени подачи документов. На экземпляре документов делается отметка о принятии заявки с указанием номера, даты и времени подачи документов либо возвращает заявку, поступившую по истечении срока её приема в день её поступления заявителю.


Срок выполнения данного административного действия 20 минут.


Критерием принятия решения является подача претендентом заявки в течение срока её приема.


Результатом данной административной процедуры является зарегистрированная заявка об участии в аукционе.
3.3.2.   Проведение аукциона.


Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о признании претендентов участниками аукциона.


Аукцион, открытый по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, проводится в следующем порядке:


Аукцион ведет аукционист (который выбирается из числа членов комиссии).


Аукцион начинается с оглашения аукционистом наименования, основных характеристик и начальной цены земельного участка или начального размера арендной платы, «шаг аукциона» (5-ти процентов начальной цены или размера арендной платы земельного участка) и порядок проведения аукциона.


Специалист Комитета выдает участникам пронумерованные билеты, которые они поднимают после оглашения аукционистом начальной или очередной цены или размера арендной платы земельного участка, если они готовы приобрести в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, аренду земельный участок.


Каждую последующую цену или размер арендной платы аукционист назначает путем увеличения текущей цены или размера арендной платы на «шаг аукциона».


Если после троекратного объявления очередной цены или размера арендной платы ни один из участников не поднял билет, аукцион завершается.


Победителем аукциона признается тот участник, номер билета которого был назван аукционистом последним.


Результаты аукциона оформляются протоколом, составленным в 2-х экземплярах.


Специалист Комитета обеспечивает возврат задатков участникам аукциона, которые не выиграли их в течение 10-ти банковских дней со дня подписания протокола о результатах аукциона.


Результатом административной процедуры является протокол о результатах аукциона.


3.3.3. Заключение договора о предоставлении в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, аренду земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является протокол о результатах аукциона.


Специалист Комитета подготавливает проект договора о предоставлении в собственность, аренду земельного участка и обеспечивает его заключение с победителем аукциона в срок не позднее 5 дней со дня подписания протокола о результатах аукциона.

Результатом административной процедуры является заключение договора о предоставлении в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, аренду земельного участка.

3.4. Предоставление земельных участков с проведением работ по формированию с предварительным согласованием мест размещения объектов и без предварительного согласования мест размещения объектов.

3.4.1. Предоставление земельного участка с предварительным согласованием мест размещения объектов:

гражданин или юридическое лицо обращаются в администрацию Дубровского района с соответствующим заявлением о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта. В данном заявлении должны быть указаны назначение объекта, предполагаемое место его размещения, обоснование примерного размера земельного участка, испрашиваемое право на земельный участок. Могут прилагаться технико-экономическое обоснование проекта строительства или необходимые расчеты;

заявление рассматривается, в срок не более 7 дней, отделом архитектуры и градостроительства администрации Дубровского района, в случае:
- принятия положительного решения готовит распоряжение администрации Дубровского района о создании комиссии, которая подтверждает возможность предоставления земельного участка, после направляет проект соответствующего постановления с приложением необходимых документов в администрацию Дубровского района, обеспечивает выбор земельного участка на основе документов государственного земельного кадастра и документов землеустройства с учетом экологических, градостроительных и иных условий использования соответствующей территории и недр в ее границах посредством определения вариантов размещения объекта и проведения процедур согласования в случаях, предусмотренных федеральными законами, и направляет в Комитет с указанием видов разрешенного использования и иной необходимой информацией, Комитет обеспечивает публикацию извещения о предоставлении земельного участка с предварительным согласованием места размещения объекта в средствах массовой информации;

- принятия отрицательного решения готовит ответ заявителю в срок не более 15 дней с указанием причин несогласования мест размещения объекта строительства.
3.4.2. Предоставление земельного участка без предварительного согласования мест размещения объектов:

по поступившему заявлению отдел архитектуры и градостроительства  администрации Дубровского района совместно с Комитетом в случае необходимости направляет запросы в филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Брянской области, Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Брянской областии другие заинтересованные службы для получения соответствующих заключений;

после сбора исходной информации о земельном участке администрация Дубровского района совместно с Комитетом проводит анализ полученных сведений и принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка, о чем заявитель информируется письменно, либо  принимается решение о предоставлении данного земельного участка гражданам или юридическим лицам на торгах (конкурсах, аукционах) или без проведения торгов, а также определяется начальная цена торгов исходя из стоимости, определенной в соответствии с Федеральным законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации», с учетом затрат на подготовку торгов и другие существенные условия торгов, о чем заявитель также информируется письменно.

3.4.3. Комитет, совместно с отделом архитектуры и градостроительства администрации Дубровского района, либо заявителем в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, проводят работы по формированию земельного участка, включающие:

а) определение местоположения границ земельного участка и его площади с учетом фактического землепользования в соответствии с требованиями земельного и градостроительного законодательства. Местоположение границ земельного участка определяется с учетом красных линий, местоположения границ смежных земельных участков (при их наличии), естественных границ земельного участка;

б) постановку на государственный кадастровый учет.
3.5. Фиксирование и учет результата.
Уведомление о предоставлении муниципальной услуги направляется (вручается) соискателю услуги в письменной форме.

В случае утраты документа, подтверждающего наличие документа о предоставлении земельного участка, соискатель имеет право на получение дубликата указанного документа, который предоставляется ему на основании заявления в письменной форме.

Заявитель муниципальной услуги имеет право на получение заверенных копий документа, подтверждающего наличие закрепленного за ним земельного участка.

Документы о предоставлении земельного участка вручаются соискателю данной услуги под роспись.

Фиксацией результата выполнения действия служит ответ заявителю или издание нормативного правового акта (договор аренды, договор купли-продажи, договор безвозмездного срочного пользования, распорядительный акт постоянного (бессрочного) пользования).

Ответ заявителю или издание нормативного правового акта предоставляется Заявителю услуги по почте или вручается лично.
3.6. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:

о местонахождении, контактных телефонах исполнителя муниципальной услуги;

о графике работы;

о наименованиях нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

о перечне документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги; 

по форме заполнения документов;

о требованиях, предъявляемых к представляемым документам;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

о ходе рассмотрения заявления, поданного гражданином, на предоставление муниципальной услуги.

3.7. В любое время со дня приема заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги при помощи телефона или посредством личного посещения администрации.

Для получения сведений об исполнении услуги заявителем указываются  (называются специалисту) дата подачи заявления, фамилия, имя, отчество заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения услуги находится  представленный им пакет документов.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента.

4.1. Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверок, соблюдения процедур проведения проверок (далее - текущий контроль) осуществляется главой администрации Дубровского района.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Брянской области.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приёма граждан. Плановые проверки проводятся не чаще 1 раза в год, внеплановые проверки проводятся по факту жалоб заявителей.

4.3. Специалисты Комитета несут ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения действий в соответствии с административным регламентом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействий) органа,

предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Проверяемое лицо вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в орган муниципального контроля жалобы (претензии) на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Жалоба может быть направлена в письменной форме на бумажном носителе по почте, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Дубровского района, а также может быть принята на личном приеме.

5.4. Жалобы рассматриваются главой администрации Дубровского района.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, должностного лица, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица,  специалиста, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица либо специалиста, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Проверяемое лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока исполнения муниципальной услуги;

- требование у проверяемого лица документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом и действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено настоящим регламентом;

- отказ органа, должностного лица, специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.7. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) являются:

- отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя, полномочий действовать от имени заявителя;

- предоставление заявителю ранее ответа по существу поставленных в жалобе (претензии) вопросов;

- наличие решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы (претензии) в судебном порядке.

5.8. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, должностного лица, специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сокращенные сроки не установлены действующим законодательством.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворена, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено действующим законодательством, а также в иных формах;

- в удовлетворении жалобы отказано.

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

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации  Дубровского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, 

в безвозмездное пользование, в аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Дубровского района, и (или) находящихся в муниципальной собственности 

Дубровского района»

Главе администрации Дубровского района                             И.А. Шевелеву 
Укажите полностью: Фамилию, имя, отчество, паспортные данные, адрес проживания и тел      адрес проживания и телефон: ________________________________

_____________________________________________________

_________________________________________________________

_____________________________________________________





_____________________________________________________

______________________________________________________





З  А   Я   В   Л   Е   Н    И   Е

Прошу Вас   ____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Площадь участка__________________ кв.м.,  Кадастровый  № ____________________ 

Адрес участка: ______________________________________________________________

Цель предоставления ________________________________________________________

Причина обращения___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
                                                                   Подпись: _____________  ( ________________ )

К заявлению прилагаю копии документов:

1 _______________________________

2_______________________________

3_______________________________

4_______________________________

5_______________________________

Заявитель предупрежден:  решение по его заявлению принимается только по существу его просьбы, и только на основе  предоставленных  им документов  или указанных в заявлении сведений, недостоверность которых может увеличить срок принятия решения. (Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ).

Заявитель дает согласие на обработку персональных данных.
Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, 

в безвозмездное пользование, в аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Дубровского района, и (или) находящихся в муниципальной собственности 

Дубровского района»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
Предоставление земельного участка в аренду посредством проведения аукциона
Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, 

в безвозмездное пользование, в аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Дубровского района, и (или) находящихся в муниципальной собственности 

Дубровского района»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
Предоставление земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, аренду без проведения торгов
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Подача заявки на участие в аукционе








Заявка поступила в срок, отсутствуют основания для отказа в приеме документов








да





нет





Специалист Комитета возвращает заявку заявителю








Специалист Комитета обеспечивает возврат задатков заявителям, не допущенным к участию








Специалист Комитета регистрирует заявку в журнале приема заявок








Комиссия оформляет протокол приема заявок








Специалист Комитета обеспечивает уведомление заявителю о допуске к участию в аукционе








Проведение аукциона





Комиссия оформляет протокол о результатах аукциона 








Специалист Комитета обеспечивает возврат задатков лица, участвующим в аукционе, но не победившим в нем 








Заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка с победителем аукциона











Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги





Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Специалист Комитета подготавливает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги





Специалист Администрации регистрирует заявление в журнале регистрации входящих документов





Глава администрации Дубровского района налагает резолюцию и передает заявление специалисту Комитета





Специалист комитета готовит договор о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, аренду





Специалист Комитета осуществляет подготовку проекта постановления администрации Дубровского района о предоставлении земельного участка





Издание постановления администрации Дубровского района о предоставлении в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, аренду





нет








да








Входящий № ___________


от  ____________________ 





Кому __________________


_______________________


_______________________











