Российская Федерация 

Ростовская область

Муниципальное образование «Октябрьский район»

Администрация Октябрьского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
25.10.2011

 
 

  №750

                р.п.  Каменоломни

Об утверждении Административных 
регламентов оказания муниципальных 
услуг комитетом по управлению муници-

пальным имуществом Администрации 
Октябрьского района Ростовской области
	
	


Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления и использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», распоряжением Администрации Октябрьского района от 30.05.2011 №229 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) в Октябрьском районе»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить следующие Административные регламенты оказания муниципальных услуг комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района Ростовской области (прилагаются):

1.1. Административный регламент комитета по управлению муниципальным имуществом по оказанию муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в аренду».
1.2. Административный регламент Комитета по управлению муниципальным имуществом  по оказанию муниципальной услуги «Предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности»

1.3. Административный регламент комитета по управлению муниципальным имуществом по оказанию муниципальной услуги «Предоставление земельных участков по итогам аукционов».

1.4. Административный регламент комитета по управлению муниципальным имуществом по оказанию муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества, оказание консультаций по земельно- имущественным вопросам, организация оформления в Росреестре прав на земельные участки».

1.5. Административный регламент комитета по управлению муниципальным имуществом по оказанию муниципальной услуги «Продажа имущества, находящегося в муниципальной собственности».

1.6. Административный регламент комитета по управлению муниципальным имуществом по оказанию муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков собственникам жилых домов, расположенных на этих участках».

1.7. Административный регламент комитета по управлению муниципальным имуществом по оказанию муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в собственность собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих участках»

2.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на председателя комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района Кирееву Н.А.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Октябрьского района Ростовской области в сети «Интернет».

	И.о.Главы
Октябрьского района 
	                      И.Ю.Зюзин


Приложение 1
к постановлению Администрации
Октябрьского района

от 25.10.2011 г. №750
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

КОМИТЕТА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ В АРЕНДУ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги

 Административный регламент оказания муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в аренду (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги по предоставлению таких земельных участков, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении земельных участков, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков.

1.2. Нормативно-правовое регулирование по предоставлению

муниципальной услуги

 Предоставление земельных участков в аренду осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" от 25.10.2001 N 137-ФЗ;

- Земельный кодекс РФ;

- Гражданский кодекс РФ (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ;

- Гражданский кодекс РФ (часть вторая) от 26.12.1996 №14-ФЗ;

- Федеральный закон от 20.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Жилищный кодекс РФ,

- Федеральный закон РФ от 24.07.2007г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»,

- Федеральный закон РФ от 18.06.2001г. №78-ФЗ «О землеустройстве»,

- Устав  муниципального образования «Октябрьский район» (Принят Решением Собрания депутатов Октябрьского района  от 15.10.2009 г. № 309).

- Положение о комитете по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района Ростовской области, утвержденное Решением Собрания депутатов Октябрьского района Ростовской области №36 от 24.03.2011г.

1.3. Наименование структурного подразделения 

 Оформление процедуры предоставления земельных участков осуществляет от имени Администрации Октябрьского района комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района (далее - КУМИ). Решение о предоставлении земельных участков в аренду, принимается главой Октябрьского района путем издания соответствующего постановления.

Почтовый адрес  (телефон): 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, пер. Советский, 10, телефон 2-09-34.

Часы работы (перерыв, выходные): с 8-00 до 17-00; перерыв с 12-00 до 13-00; выходные дни – суббота, воскресенье.

Электронный адрес:  komitet_okt@mail.ru.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ  ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

при личном обращении в КУМИ;

по письменным обращениям;

по каналам телефонной связи;

по электронной почте;

через интернет-сайты органов местного самоуправления.

При личном обращении пользователя в КУМИ сотрудник обязан:

· подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставлении муниципальной услуги;

· объяснить причины невозможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций.


Продолжительность приема пользователей при личном обращении в КУМИ осуществляется не более 15 минут.


Индивидуальное письменное информирование при обращении пользователя осуществляется путем почтовых отправлений.


Ответ направляется в письменном виде. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


При консультировании пользователей по телефону сотрудник КУМИ, сняв трубку, должен преставиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора сотрудник должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому сотруднику или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Разговор не должен продолжаться более 15 минут.


При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес пользователя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


При  личном обращении пользователей в КУМИ их прием осуществляется в рабочем кабинете сотрудников КУМИ.


Помещение КУМИ должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и нормам противопожарной безопасности.


Присутственные места администрации оборудуются:

· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


Для удобства потребителей муниципальной услуги помещение КУМИ оборудовано информационным стендом, столами, стульями, должно иметь хорошее освещение. В помещение должно по возможности обеспечиваться соблюдение тишины, чистоты и порядка.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Заявителями, претендующим на предоставление земельного участка в аренду, могут быть любые зарегистрированные в установленном порядке юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица.

С целью приобретения земельных участков в аренду заинтересованное лицо (далее - Арендатор), подает заявку на имя Главы Октябрьского района.

Вместе с заявкой заявитель представляет следующие документы:

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

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

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4) кадастровый паспорт земельного участка;

7) копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование или аренду на условиях, установленных земельным законодательством.

м) два экземпляра описи всех вышеперечисленных документов.

Предоставление на территории Октябрьского района земельных участков в аренду возможно в с проведением аукциона и без проведения аукциона в соответствии с действующим законодательством.

КУМИ после получения заявки и перечисленных выше документов регистрирует заявку и возвращает Арендатору один из экземпляров описи документов с указанием регистрационного номера заявки.

Конечным результатом является получение Арендатором договора аренды земельного участка, подлежащего подписанию с его стороны, и Постановление Администрации Октябрьского района (далее – Постановление Администрации) о предоставлении земельного участка в аренду.

Предоставление земельных участков по договору аренды осуществляется в месячный срок при наличии всех необходимых документов.

Муниципальная услуга предоставления земельных участков предоставляется бесплатно.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является предоставление заявителем не полного комплекта документов, указанного в п.2.2. настоящего регламента 

III АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при оказании  муниципальной услуги.

Предоставление земельных участков, которые находятся в ведении муниципального района без аукциона, включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием от заявителя документов о предоставлении земельного участка.

Специалист КУМИ (далее - специалист), в соответствии с его должностными обязанностями, прописанными в его Должностной инструкции, осуществляет прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя;

- проверяет полноту прилагаемых к заявлению документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям:

а) документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

в) фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

ж) не истек срок действия представленного документа.

- при необходимости дает разъяснения о предоставлении заявителем недостающих документов, выполнении иных рекомендаций;

- передает принятые документы лицу, ответственному за регистрацию заявлений для внесения в установленном порядке в журнал регистрации записи о приеме заявления.

Максимальный срок выполнения действий - 30 минут на одного заявителя.

Специалист КУМИ в порядке делопроизводства производит их регистрацию в журнале и передает документы, представленные заявителем, председателю для рассмотрения и определения конкретного исполнителя, ответственного за рассмотрение по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия - 2 дня.

2) Первичная проверка принятых от заявителя документов о приобретении прав на земельный участок.

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от заявителя председателем КУМИ.

Председатель КУМИ:

1) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) определяет специалиста, ответственного за рассмотрение по заявлению;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия - 3 дня.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист, определенный председателем КУМИ  за рассмотрение по заявлению:

1) готовит проект уведомления заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению;

2) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления председателю КУМИ для подписания.

Максимальный срок выполнения действий - 2 дня.

Председатель КУМИ подписывает уведомление заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 2 дня.

Специалист направляет подписанное уведомление заявителю о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

По результатам административной процедуры по первичной проверке документов, принятых от заявителя, и после устранения препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги специалист формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка по существу.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

3) Рассмотрение принятых от заявителя документов о приобретении прав на земельный участок.

Основанием для начала административной процедуры является формирование дела заявителя.

Специалист:

1) рассматривает дело заявителя по существу;

2) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий - 3 дня.

По результатам административной процедуры, при выявлении оснований для отказа в предоставлении земельного участка специалист, являющийся ответственным за рассмотрение заявления, готовит документы для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а при отсутствии оснований для отказа в предоставлении земельного участка - готовит документы для проведения работ по формированию земельного участка.

4) отказ в оказании муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, которые находятся в ведении муниципального района и на которых расположены здания, строения, сооружения;

Основанием для начала административной процедуры является выявление оснований для отказа в предоставлении земельного участка.

Специалист, ответственный за рассмотрение по заявлению, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

Проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка должен содержать:

1) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении земельного участка для строительства;

2) выводы об отказе в предоставлении земельного участка для строительства.

Специалист в порядке делопроизводства направляет проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка председателю КУМИ для подписания.

Председатель КУМИ рассматривает проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка и подписывает его.

Специалист направляет подписанное решение об отказе в предоставлении земельного участка для строительства заявителю.

Максимальный срок выполнения действий - 3 дня.

5) принятие решения (Постановления Администрации) о предоставлении земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении земельного участка.

Специалист:

а) в случае если земельный участок поставлен на кадастровый учет: 

- в течение 3 дней со дня поступления заявления подготавливает Проект Постановления Администрации о предоставлении земельного участка в аренду в течение 1 дня согласует проект  Постановления с председателем КУМИ и направляет его на согласование в юридический отдел Администрации Октябрьского района, отдел архитектуры и сопровождения проектов, управляющему делами Администрации Октябрьского района. После согласования проект Постановления Администрации направляется на подпись Главе Октябрьского района. В течение 3 дней с даты выхода Постановления Администрации специалист КУМИ  осуществляет подготовку проекта договора аренды земельного участка и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

б) в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка:

- специалист  на основании заявления гражданина или юридического лица в течение 5 дней со дня поступления указанных заявления или обращения  оформляет договор по подготовке схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории (далее – схема расположения земельного участка). 

После предоставления в КУМИ специализированной организацией схемы расположения земельного участка специалист в течение 3 дней подготавливает проект Постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка. Специалист в течение 1 дня согласует проект  Постановления с председателем КУМИ и направляет его на согласование его в юридический отдел Администрации Октябрьского района, отдел архитектуры и сопровождения проектов, управляющему делами Администрации Октябрьского района. После согласования проект Постановления Администрации направляется на подпись Главе Октябрьского района. Один экземпляр Постановления Администрации и схема расположения земельного участка выдается лично под роспись заявителю, либо направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении. 

Общий срок со дня поступления заявления  или обращения до дня  выдачи (направления) заявителю Постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка и схемы не должен превышать 1 месяца.

Лицо, которое обратилось с заявлением о предоставлении земельного участка, обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

Местоположение границ земельного участка и его площадь определяются 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.

Специалист в течение 3 дней со дня представления кадастрового паспорта земельного участка подготавливает Проект Постановления Администрации о предоставлении земельного участка в аренду и в течение 1 дня согласует проект  Постановления с председателем КУМИ и направляет его на согласование его в юридический отдел Администрации Октябрьского района, отдел архитектуры и сопровождения проектов, управляющему делами Администрации Октябрьского района. После согласования проект Постановления Администрации направляется на подпись Главе Октябрьского района. В течение 3 дней с даты выхода Постановления Администрации о предоставлении земельного участка в аренду специалист КУМИ осуществляет подготовку проекта договора аренды земельного участка и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора 

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

3.2.1
Специалист несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, изложенной в настоящем административном Регламенте.

3.2.2.
Текущий контроль за соблюдением специалистом последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем председателя КУМИ.

3.2.3.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия  (бездействие) специалиста осуществляется председателем КУМИ.

3.2.4.
Проверки могут плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленным настоящим регламентом.

3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента

3.3.1. Действия (бездействие) и решения специалиста, осуществляемые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы председателем КУМИ.

3.3.2. В части досудебного обжалования - жалоба, оформленная заявителем в произвольной форме, должна содержать:

- наименование органа, в который подается жалоба;

- фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;

- наименование юридического лица и адрес его места нахождения (в случае обращения организации);

- наименование органа, действия (бездействие) которого обжалуются;

- описание обжалуемого действия (бездействия) и просьба заявителя;

- обстоятельства, на которых заявитель основывает свою просьбу, и информацию, подтверждающую эти обстоятельства;

- перечень прилагаемых к жалобе документов;

- подпись заявителя и дата подачи жалобы.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие, по мнению заявителя, значение для рассмотрения жалобы.

3.3.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является предоставление заявителем жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

3.3.4.
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение  тридцати календарных дней со дня её поступления .

3.3.5.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской федерации специалиста, ответственного за выполнение действия, осуществляемого в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлёкшее за собой жалобу гражданина или юридического лица.

3.3.6.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление  заявителю письменного сообщения о результатах рассмотрения жалобы.

3.3.7.
Обращения считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

3.3.8. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заинтересованное лицо имеет право обратиться к Главе местного самоуправления или в уполномоченные государственные органы.

3.3.9.
В части судебного обжалования - если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в суд. 

3.3.10.
Ответственным за прием и регистрацию жалоб на действия (бездействие) специалиста является специалист КУМИ (телефон (886360) 2-03-94).

          Управляющий делами 

Администрации Октябрьского района                                             Н.Н.Савченко                    

Приложение 2
к постановлению Администрации
Октябрьского района

От 25.10.2011 г. №750
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

КОМИТЕТА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ 

ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ В АРЕНДУ ЗДАНИЙ, СООРУЖЕНИЙ И НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ» "

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители) и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (далее по тексту может употребляться - «муниципальное имущество»).

1.2. Нормативно-правовое регулирование по предоставлению

муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Уставом  муниципального образования «Октябрьский район» (Принят Решением Собрания депутатов Октябрьского района  от 15.10.2009 г. № 309);

- Федеральным законом от 21.07.97 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»

- Постановлением администрации Октябрьского района от 21.08.2009г. № 388 «О порядке определения размера арендной платы за пользование имуществом, находящимся в муниципальной собственности Октябрьского района»;

- Постановлением администрации Октябрьского района от 30.12.2009г. № 708 «О внесении изменений в постановление Главы Октябрьского района от 21.08.2009г. №388»;

- Решением Собрания депутатов Октябрьского района от 23.03.2006г. № 79 «Об утверждении порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Октябрьского района»;

- Приказ ФАС от 10.02.2010г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

- Положение о комитете по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района Ростовской области, утвержденное Решением Собрания депутатов Октябрьского района Ростовской области №36 от 24.03.2011г.

1.3. Наименование структурного подразделения 

 Оформление процедуры предоставления в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, осуществляет от имени Администрации Октябрьского района комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района (далее - КУМИ).

Почтовый адрес  (телефон): 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, пер. Советский, 10, телефон 2-03-94.

Часы работы (перерыв, выходные): с 8-00 до 17-00; перерыв с 12-00 до 13-00; выходные дни – суббота, воскресенье.

Электронный адрес:  komitet_okt@mail.ru.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ  ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

при личном обращении в КУМИ;

по письменным обращениям;

по каналам телефонной связи;

по электронной почте;

через интернет-сайты органов местного самоуправления.

При личном обращении пользователя в КУМИ сотрудник обязан:

· подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставлении муниципальной услуги;

· объяснить причины невозможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций.


Продолжительность приема пользователей при личном обращении в КУМИ осуществляется не более 15 минут.


Индивидуальное письменное информирование при обращении пользователя осуществляется путем почтовых отправлений.


Ответ направляется в письменном виде. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


При консультировании пользователей по телефону сотрудник КУМИ, сняв трубку, должен преставиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора сотрудник должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому сотруднику или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Разговор не должен продолжаться более 15 минут.


При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес пользователя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


При  личном обращении пользователей в КУМИ их прием осуществляется в рабочем кабинете сотрудников КУМИ.


Помещение КУМИ должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и нормам противопожарной безопасности.


Присутственные места администрации оборудуются:

· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


Для удобства потребителей муниципальной услуги помещение КУМИ оборудовано информационным стендом, столами, стульями, должно иметь хорошее освещение. В помещение должно по возможности обеспечиваться соблюдение тишины, чистоты и порядка.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Заявителями, претендующим на предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, могут быть любые зарегистрированные в установленном порядке юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица.

2.2.1. Для предоставления муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) заявитель представляет следующие документы:

а) заявление на бланке организации о предоставлении муниципальной услуги с указанием:

- вида деятельности заявителя;

- описания и месторасположение объекта;

- предполагаемого целевого использования объекта.

б) документы, подтверждающие сведения о юридическом лице:

- копии регистрационных документов, учредительных документов (выписки из учредительных документов, карточка организации и т.п.);

- копии свидетельств о постановке на налоговый учет, включении в Единый государственный реестр юридических лиц;

- иные документы по обоснованному требованию КУМИ.

2.2.2. Муниципальная услуга по конкурсу представляется любым физическим и юридическим лицам.

Для предоставления муниципальной услуги по конкурсу заявитель представляет 2 запечатанных конверта:

- запечатанный конверт с надписью «№ 1», с указанием «девиза» участника и номера лота.1-й конверт должен включать: заявку на участие в конкурсе (по форме), выписку из единого государственного реестра юридических лиц, выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность, платежное поручение о внесении задатка; 

- запечатанный конверт с надписью «№ 2», с указанием «девиза» участника и номера лота. 2-й конверт должен содержать: предложение участника по Объекту конкурса; карточку с «девизом» участника, другие документы, определенные условиями проведения конкурса.
2.2.3. Муниципальная услуга по аукциону представляется любым физическим и юридическим лицам.

Для предоставления муниципальной услуги по аукциону заявитель представляет следующие документы:

-  заявку по форме с описью представленных документов;

-  платежный документ, подтверждающий перечисление задатка, в случае указания в информационном сообщении данной необходимости;

         - физические лица предоставляют копию паспорта, с отметкой о месте регистрации, копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН), а также реквизиты банка обслуживающего счет лица (ИНН, КПП и т.д.), № счета (лицевого, расчетного, банковской карты).

    Юридические лица дополнительно предоставляют следующие документы:

- нотариально заверенные копии учредительных документов, свидетельства о внесении в ЕГРЮЛ, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица;

- решение в письменной форме соответствующего органа управления о приобретении имущества (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент);

- сведения о доле в уставном капитале Российской Федерации, субъектов РФ и муниципальных образований.

 В случае подачи заявки представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.

         2.2.4. Заявка на участие в конкурсе либо аукционе представляется установленного образца согласно конкурсной документации.

2.2.5. К документам, представляемым заявителем, предъявляются следующие требования:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги или заявка на участие в конкурсе либо аукционе могут быть оформлены от руки или машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

-  заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать следующие обязательные реквизиты:

а) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- паспортные данные заявителя;

- почтовый адрес (фактическое нахождение), телефон;

- банковские реквизиты;

б) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица - заявителя с указанием организационно-правовой формы;

- юридический адрес заявителя;

- почтовый адрес (фактическое нахождение), телефон;

- банковские реквизиты.

Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

2.2.6. Общий срок предоставления муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) составляет не более 30 дней со дня регистрации управлением заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов в полном объеме.

Общий срок предоставления муниципальной услуги по конкурсу либо аукциону составляет не более 30 дней со дня регистрации управлением заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов в полном объеме.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) являются:

- отсутствие имущества, указанного в обращении заявителя в Реестре;

- объект уже находится в пользовании на основании договора аренды либо безвозмездного пользования;

- испрашиваемые заявителем объекты не планируются к сдаче в аренду;

- наличие у заявителя задолженности по арендным платежам по ранее заключенным договорам аренды объектов;

- отсутствие согласия организации-балансодержателя объекта на передачу объекта в аренду;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.2.1. настоящего Административного регламента;

- представление документов с нарушением требований, указанных в пункте 2.2.5. настоящего Административного регламента.

2.3.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по конкурсу являются:

- несоблюдение требований к оформлению заявки согласно пункту 2.2.4. настоящего Административного регламента;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента;

- представление документов с нарушением требований, указанных в пункте 2.2.5. настоящего Административного регламента;

- не перечисление задатка в размере, в срок и на счет, указанный в информационном сообщении о проведении конкурса;

- представление заявки на участие в конкурсе по истечении срока приема заявок, указанного в сообщении о проведении конкурса;

-  лицо не является победителем конкурса.

2.3.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по аукциону являются:

- несоблюдение требований к оформлению заявки согласно пункту 2.2.4. настоящего Административного регламента;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.2.3. настоящего Административного регламента;

- представление документов с нарушением требований, указанных в пункте 2.2.5. настоящего Административного регламента;

- не перечисление задатка в размере, в срок и на счет, указанный в информационном сообщении о проведении аукциона;

- представление заявки на участие в аукционе по истечении срока приема заявок, указанного в сообщении о проведении аукциона;

- лицо не является победителем аукциона.

III АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

б) рассмотрение комитетом по управлению муниципальным имуществом заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги;

в) принятие и оформление решения комитетом по управлению муниципальным имуществом о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

г) возобновление процедуры оказания муниципальной услуги.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги государственным структурам по заявлению (общий порядок) представлена блок-схемой согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.3. Предоставление муниципальной услуги по конкурсу и аукциону включает в себя следующие административные процедуры:

а) принятие и оформление КУМИ решения о проведении конкурса либо аукциона на право заключения договора аренды;

б) обеспечение опубликования информационного сообщения о проведении конкурса либо аукциона в районных средствах массовой информации;

в) прием и регистрация заявок и документов на участие в конкурсе либо аукционе;

г) рассмотрение заявок на заседании комиссии;

д) принятие и оформление решения комиссии о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги по конкурсу и аукциону представлена блок-схемой согласно приложению № 3, № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

3.2.1
Специалист несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, изложенной в настоящем административном Регламенте.

3.2.2.
Текущий контроль за соблюдением специалистом последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем председателя КУМИ.

3.2.3.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия  (бездействие) специалиста осуществляется председателем КУМИ.

3.2.4.
Проверки могут плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленным настоящим регламентом.

3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента

3.3.1. Действия (бездействие) и решения специалиста, осуществляемые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы председателем КУМИ.

3.3.2. В части досудебного обжалования - жалоба, оформленная заявителем в произвольной форме, должна содержать:

- наименование органа, в который подается жалоба;

- фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;

- наименование юридического лица и адрес его места нахождения (в случае обращения организации);

- наименование органа, действия (бездействие) которого обжалуются;

- описание обжалуемого действия (бездействия) и просьба заявителя;

- обстоятельства, на которых заявитель основывает свою просьбу, и информацию, подтверждающую эти обстоятельства;

- перечень прилагаемых к жалобе документов;

- подпись заявителя и дата подачи жалобы.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие, по мнению заявителя, значение для рассмотрения жалобы.

3.3.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является предоставление заявителем жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

3.3.4.
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение  тридцати календарных дней со дня её поступления .

3.3.5.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской федерации специалиста, ответственного за выполнение действия, осуществляемого в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлёкшее за собой жалобу гражданина или юридического лица.

3.3.6.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление  заявителю письменного сообщения о результатах рассмотрения жалобы.

3.3.7.
Обращения считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

3.3.8. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заинтересованное лицо имеет право обратиться к Главе местного самоуправления или в уполномоченные государственные органы.

3.3.9.
В части судебного обжалования - если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в суд. 

3.3.10.
Ответственным за прием и регистрацию жалоб на действия (бездействие) специалиста является специалист КУМИ (телефон (886360) 2-03-94).
        Управляющий делами 

Администрации Октябрьского района                                             Н.Н.Савченко                    
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Приложение 3
к постановлению Администрации
Октябрьского района

от 25.10.2011 г. №750
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

КОМИТЕТА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ ПО ИТОГАМ АУКЦИОНОВ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги

 Административный регламент оказания муниципальной услуги по предоставлению земельных участков по итогам аукционов (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги по предоставлению таких земельных участков, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении земельных участков, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков.

1.2. Нормативно-правовое регулирование по предоставлению

муниципальной услуги

 Предоставление земельных участков по итогам аукционов осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" от 25.10.2001 N 137-ФЗ;

- Земельный кодекс РФ;

- Гражданский кодекс РФ (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ;

- Гражданский кодекс РФ (часть вторая) от 26.12.1996 №14-ФЗ;

- Федеральный закон от 20.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Жилищный кодекс РФ,

- Федеральный закон РФ от 24.07.2007г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»,

- Федеральный закон РФ от 18.06.2001г. №78-ФЗ «О землеустройстве»,

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2002г. № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков»

- Устав  муниципального образования «Октябрьский район» (Принят Решением Собрания депутатов Октябрьского района  от 15.10.2009 г. № 309).

- Положение о комитете по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района Ростовской области, утвержденное Решением Собрания депутатов Октябрьского района Ростовской области №36 от 24.03.2011г.

1.3. Наименование структурного подразделения 

 Оформление процедуры предоставления земельных участков осуществляет от имени Администрации Октябрьского района комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района (далее - КУМИ). Решение о предоставлении земельных участков по итогам аукционов, принимается главой Октябрьского района путем издания соответствующего постановления.

Почтовый адрес  (телефон): 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, пер. Советский, 10, телефон 2-09-34.

Часы работы (перерыв, выходные): с 8-00 до 17-00; перерыв с 12-00 до 13-00; выходные дни – суббота, воскресенье.

Электронный адрес:  komitet_okt@mail.ru.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ  ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

при личном обращении в КУМИ;

по письменным обращениям;

по каналам телефонной связи;

по электронной почте;

через интернет-сайты органов местного самоуправления.

При личном обращении пользователя в КУМИ сотрудник обязан:

· подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставлении муниципальной услуги;

· объяснить причины невозможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций.


Продолжительность приема пользователей при личном обращении в КУМИ осуществляется не более 15 минут.


При консультировании пользователей по телефону сотрудник КУМИ, сняв трубку, должен преставиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора сотрудник должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому сотруднику или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Разговор не должен продолжаться более 15 минут.


При  личном обращении пользователей в КУМИ их прием осуществляется в рабочем кабинете сотрудников КУМИ.


Помещение КУМИ должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и нормам противопожарной безопасности.


Присутственные места администрации оборудуются:

· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


Для удобства потребителей муниципальной услуги помещение КУМИ оборудовано информационным стендом, столами, стульями, должно иметь хорошее освещение. В помещение должно по возможности обеспечиваться соблюдение тишины, чистоты и порядка.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Заявителями, претендующим на предоставление земельного участка по итогам аукционов, могут быть любые зарегистрированные в установленном порядке юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица.

С целью приобретения земельных участков на аукционе заинтересованное лицо (далее - Заявитель), подает заявку на имя Главы Октябрьского района.

Вместе с заявкой заявитель представляет следующие документы:

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

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

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

м) два экземпляра описи всех вышеперечисленных документов.

КУМИ после получения заявки и перечисленных выше документов регистрирует заявку и возвращает Заявителю один из экземпляров описи документов с указанием регистрационного номера заявки.

Конечным результатом является получение Заявителем договора купли-продлажи или договора аренды земельного участка, подлежащего подписанию с его стороны, и Постановление Администрации Октябрьского района (далее – Постановление Администрации) о предоставлении земельного участка в собственность или аренду.

Предоставление земельных участков по договору купли-продажи или аренды осуществляется в месячный срок при наличии всех необходимых документов.

Муниципальная услуга предоставления земельных участков предоставляется бесплатно.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является предоставление заявителем не полного комплекта документов, указанного в п.2.2. настоящего регламента 

III АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при оказании  муниципальной услуги.

Предоставление земельных участков, которые находятся в ведении муниципального района, включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием от заявителя документов о предоставлении земельного участка.

Специалист КУМИ (далее - специалист), в соответствии с его должностными обязанностями, прописанными в его Должностной инструкции, осуществляет прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя;

- проверяет полноту прилагаемых к заявлению документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям:

а) документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

в) фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

ж) не истек срок действия представленного документа.

- при необходимости дает разъяснения о предоставлении заявителем недостающих документов, выполнении иных рекомендаций;

- передает принятые документы лицу, ответственному за регистрацию заявлений для внесения в установленном порядке в журнал регистрации записи о приеме заявления.

Максимальный срок выполнения действий - 30 минут на одного заявителя.

Специалист КУМИ в порядке делопроизводства производит их регистрацию в журнале и передает документы, представленные заявителем, председателю для рассмотрения и определения конкретного исполнителя, ответственного за рассмотрение по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

2) Первичная проверка принятых от заявителя документов о приобретении прав на земельный участок.

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от заявителя председателем КУМИ.

Председатель КУМИ:

1) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) определяет специалиста, ответственного за рассмотрение по заявлению;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист, определенный председателем КУМИ  за рассмотрение по заявлению:

1) готовит проект уведомления заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению;

2) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления председателю КУМИ для подписания.

Максимальный срок выполнения действий - 1 день.

Председатель КУМИ подписывает уведомление заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 2 день.

Специалист направляет подписанное уведомление заявителю о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

По результатам административной процедуры по первичной проверке документов, принятых от заявителя, и после устранения препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги специалист формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного по итогам аукциона по существу.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

3) Рассмотрение принятых от заявителя документов о приобретении прав на земельный участок.

Основанием для начала административной процедуры является формирование дела заявителя.

Специалист:

1) рассматривает дело заявителя по существу;

2) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий - 3 дня.

По результатам административной процедуры, при выявлении оснований для отказа в предоставлении земельного участка специалист, являющийся ответственным за рассмотрение заявления, готовит документы для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а при отсутствии оснований для отказа в предоставлении земельного участка - готовит документы для проведения аукциона.

4) отказ в оказании муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, которые находятся в ведении муниципального района и на которых расположены здания, строения, сооружения;

Основанием для начала административной процедуры является выявление оснований для отказа в предоставлении земельного участка.

Специалист, ответственный за рассмотрение по заявлению, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

Проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка должен содержать:

1) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении земельного участка для строительства;

2) выводы об отказе в предоставлении земельного участка для строительства.

Специалист в порядке делопроизводства направляет проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка председателю КУМИ для подписания.

Председатель КУМИ рассматривает проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка и подписывает его.

Специалист направляет подписанное решение об отказе в предоставлении земельного участка заявителю.

Максимальный срок выполнения действий - 3 дня.

5) принятие решения (Постановления Администрации) о предоставлении земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении земельного участка.

Специалист:

- в течение 3 дней со дня проведения аукциона подготавливает Проект Постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность или аренду в течение 1 дня согласует проект  Постановления с председателем КУМИ и направляет его на согласование в юридический отдел Администрации Октябрьского района, отдел архитектуры и сопровождения проектов, управляющему делами Администрации Октябрьского района. После согласования проект Постановления Администрации направляется на подпись Главе Октябрьского района. В течение 3 дней с даты выхода Постановления Администрации специалист КУМИ осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи или аренды земельного участка и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

3.2.1
Специалист несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, изложенной в настоящем административном Регламенте.

3.2.2.
Текущий контроль за соблюдением специалистом последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем председателя КУМИ.

3.2.3.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия  (бездействие) специалиста осуществляется председателем КУМИ.

3.2.4.
Проверки могут плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленным настоящим регламентом.

3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента

3.3.1. Действия (бездействие) и решения специалиста, осуществляемые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы председателем КУМИ.

3.3.2. В части досудебного обжалования - жалоба, оформленная заявителем в произвольной форме, должна содержать:

- наименование органа, в который подается жалоба;

- фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;

- наименование юридического лица и адрес его места нахождения (в случае обращения организации);

- наименование органа, действия (бездействие) которого обжалуются;

- описание обжалуемого действия (бездействия) и просьба заявителя;

- обстоятельства, на которых заявитель основывает свою просьбу, и информацию, подтверждающую эти обстоятельства;

- перечень прилагаемых к жалобе документов;

- подпись заявителя и дата подачи жалобы.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие, по мнению заявителя, значение для рассмотрения жалобы.

3.3.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является предоставление заявителем жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

3.3.4.
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение  тридцати календарных дней со дня её поступления .

3.3.5.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской федерации специалиста, ответственного за выполнение действия, осуществляемого в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлёкшее за собой жалобу гражданина или юридического лица.

3.3.6.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление  заявителю письменного сообщения о результатах рассмотрения жалобы.

3.3.7.
Обращения считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

3.3.8. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заинтересованное лицо имеет право обратиться к Главе местного самоуправления или в уполномоченные государственные органы.

3.3.9.
В части судебного обжалования - если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в суд. 

3.3.10.
Ответственным за прием и регистрацию жалоб на действия (бездействие) специалиста является специалист КУМИ (телефон (886360) 2-03-94).
          Управляющий делами 

Администрации Октябрьского района                                             Н.Н.Савченко                    

Приложение 4
к постановлению Администрации
Октябрьского района

от 25.10.2011 г. №750
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

КОМИТЕТА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ 

ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 «ВЫДАЧА ВЫПИСОК ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА, ОКАЗАНИЕ КОНСУЛЬТАЦИЙ ПО ЗЕМЕЛЬНО-ИМУЩЕСТВЕННЫМ ВОПРОСАМ, ОРГАНИЗАЦИЯ ОФОРМЛЕНИЯ В РОСРЕЕСТРЕ ПРАВ НА ЗЕМЕЛЬНЫЕ УЧАСТКИ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги

 Настоящий административный регламент муниципальной услуги (далее - Административный регламент) по выдаче выписок из реестра муниципального имущества Октябрьского района, оказания консультаций по земельно- имущественным вопросам, организация оформления  в Росреестре прав на земельные участки  гражданам (организациям) определяет последовательность (административные процедуры) и сроки действия должностных лиц, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами при осуществлении деятельности по выдаче выписок из реестра муниципального имущества Октябрьского района по заявлению граждан и (или) юридических лиц.

1.2. Нормативно-правовое регулирование по предоставлению

муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Уставом  муниципального образования «Октябрьский район» (Принят Решением Собрания депутатов Октябрьского района  от 15.10.2009 г. № 309);

- Федеральным законом от 21.07.97 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»

- Положение о комитете по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района Ростовской области, утвержденное Решением Собрания депутатов Октябрьского района Ростовской области №36 от 24.03.2011г;

- Постановлением Администрации Октябрьского района от 11.02.2009г. № 55 «О совершенствовании учета муниципального имущества Октябрьского района Ростовской области».

1.3. Наименование структурного подразделения 

 Оформление процедуры предоставления выписок из реестра муниципального имущества Октябрьского района, осуществляет от имени Администрации Октябрьского района комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района (далее - КУМИ).

Почтовый адрес  (телефон): 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, пер. Советский, 10, телефон 2-09-34.

Часы работы (перерыв, выходные): с 8-00 до 17-00; перерыв с 12-00 до 13-00; выходные дни – суббота, воскресенье.

Электронный адрес:  komitet_okt@mail.ru.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ  ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

при личном обращении в КУМИ;

по письменным обращениям;

по каналам телефонной связи;

по электронной почте;

через интернет-сайты органов местного самоуправления.

При личном обращении пользователя в КУМИ сотрудник обязан:

· подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставлении муниципальной услуги;

· объяснить причины невозможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций.


Продолжительность приема пользователей при личном обращении в КУМИ осуществляется не более 15 минут.


Индивидуальное письменное информирование при обращении пользователя осуществляется путем почтовых отправлений.


Ответ направляется в письменном виде. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.


При консультировании пользователей по телефону сотрудник КУМИ, сняв трубку, должен преставиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора сотрудник должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому сотруднику или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Разговор не должен продолжаться более 15 минут.


При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес пользователя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.


При  личном обращении пользователей в КУМИ их прием осуществляется в рабочем кабинете сотрудников КУМИ.


Помещение КУМИ должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и нормам противопожарной безопасности.


Присутственные места администрации оборудуются:

· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


Для удобства потребителей муниципальной услуги помещение КУМИ оборудовано информационным стендом, столами, стульями, должно иметь хорошее освещение. В помещение должно по возможности обеспечиваться соблюдение тишины, чистоты и порядка.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Заявителями могут быть любые зарегистрированные в установленном порядке юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица.

2.2.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель излагает суть запроса, без  предоставления  документов.

2.2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) составляет не более 10 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) является нечеткое формулировка  и изложение   запроса   в  поданном заявлении. 

III АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

б) рассмотрение комитетом по управлению муниципальным имуществом заявления о предоставлении муниципальной услуги;

в) оформление  ответа о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

г) возобновление процедуры оказания муниципальной услуги.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) представлена блок-схемой согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

3.2.1
Специалист несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, изложенной в настоящем административном Регламенте.

3.2.2.
Текущий контроль за соблюдением специалистом последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем председателя КУМИ.

3.2.3.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия  (бездействие) специалиста осуществляется председателем КУМИ.

3.2.4.
Проверки могут плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленным настоящим регламентом.

3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента

3.3.1. Действия (бездействие) и решения специалиста, осуществляемые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы председателем КУМИ.

3.3.2. В части досудебного обжалования - жалоба, оформленная заявителем в произвольной форме, должна содержать:

- наименование органа, в который подается жалоба;

- фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;

- наименование юридического лица и адрес его места нахождения (в случае обращения организации);

- наименование органа, действия (бездействие) которого обжалуются;

- описание обжалуемого действия (бездействия) и просьба заявителя;

- обстоятельства, на которых заявитель основывает свою просьбу, и информацию, подтверждающую эти обстоятельства;

- перечень прилагаемых к жалобе документов;

- подпись заявителя и дата подачи жалобы.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие, по мнению заявителя, значение для рассмотрения жалобы.

3.3.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является предоставление заявителем жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

3.3.4.
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение  тридцати календарных дней со дня её поступления .

3.3.5.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской федерации специалиста, ответственного за выполнение действия, осуществляемого в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлёкшее за собой жалобу гражданина или юридического лица.

3.3.6.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление  заявителю письменного сообщения о результатах рассмотрения жалобы.

3.3.7.
Обращения считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

3.3.8. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заинтересованное лицо имеет право обратиться к Главе местного самоуправления или в уполномоченные государственные органы.

3.3.9.
В части судебного обжалования - если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в суд. 

3.3.10.
Ответственным за прием и регистрацию жалоб на действия (бездействие) специалиста является специалист КУМИ (телефон (886360) 2-03-94).
          Управляющий делами 

Администрации Октябрьского района                                             Н.Н.Савченко                    

БЛОК-СХЕМА

к административному регламенту Комитета по управлению муниципальным имуществом по оказанию муниципальной услуги  по выдаче выписок из реестра муниципального имущества Октябрьского района, оказания консультаций по земельно- имущественным вопросам, организация оформления  в Росреестре прав на земельные участки  гражданам (организациям)



Приложение 5
к постановлению Администрации
Октябрьского района

от 25.10.2011 г. №750
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

КОМИТЕТА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ 

ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 «ПРОДАЖА ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по продаже имущества, находящегося в  муниципальной собственности (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители) и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (далее по тексту может употребляться - «муниципальное имущество»).

1.2. Нормативно-правовое регулирование по предоставлению

муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Уставом  муниципального образования «Октябрьский район» (Принят Решением Собрания депутатов Октябрьского района  от 15.10.2009 г. № 309);

- Федеральным законом от 21.07.97 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»

- Решением Собрания депутатов Октябрьского района от 23.03.2006г. № 79 «Об утверждении порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Октябрьского района»;

- Постановление Правительства Российской Федерации №585 от 12.08.2002 г. «Об утверждении положения об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе и положения об организации продажи находящихся в государственной или муниципальной собственности акций открытых акционерных обществ на специализированном аукционе»

- Федеральный закон от 21.12.2001г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»

- Положение о комитете по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района Ростовской области, утвержденное Решением Собрания депутатов Октябрьского района Ростовской области №36 от 24.03.2011г.

1.3. Наименование структурного подразделения 

 Оформление процедуры предоставления в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, осуществляет от имени Администрации Октябрьского района комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района (далее - КУМИ).

Почтовый адрес  (телефон): 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, пер. Советский, 10, телефон 2-03-94.

Часы работы (перерыв, выходные): с 8-00 до 17-00; перерыв с 12-00 до 13-00; выходные дни – суббота, воскресенье.

Электронный адрес:  komitet_okt@mail.ru.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ  ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

при личном обращении в КУМИ;

по письменным обращениям;

по каналам телефонной связи;

по электронной почте;

через интернет-сайты органов местного самоуправления.

При личном обращении пользователя в КУМИ сотрудник обязан:

· подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставлении муниципальной услуги;

· объяснить причины невозможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций.


Продолжительность приема пользователей при личном обращении в КУМИ осуществляется не более 15 минут.


Индивидуальное письменное информирование при обращении пользователя осуществляется путем почтовых отправлений.


Ответ направляется в письменном виде. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


При консультировании пользователей по телефону сотрудник КУМИ, сняв трубку, должен преставиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора сотрудник должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому сотруднику или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Разговор не должен продолжаться более 15 минут.


При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес пользователя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


При  личном обращении пользователей в КУМИ их прием осуществляется в рабочем кабинете сотрудников КУМИ.


Помещение КУМИ должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и нормам противопожарной безопасности.


Присутственные места администрации оборудуются:

· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


Для удобства потребителей муниципальной услуги помещение КУМИ оборудовано информационным стендом, столами, стульями, должно иметь хорошее освещение. В помещение должно по возможности обеспечиваться соблюдение тишины, чистоты и порядка.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Заявителями, претендующим на предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, могут быть любые зарегистрированные в установленном порядке юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица.

2.2.1. Для предоставления муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) заявитель представляет следующие документы:

а) заявление на бланке организации о предоставлении муниципальной услуги с указанием:

- вида деятельности заявителя;

- описания и месторасположение объекта;

- предполагаемого целевого использования объекта.

б) документы, подтверждающие сведения о юридическом лице:

- копии регистрационных документов, учредительных документов (выписки из учредительных документов, карточка организации и т.п.);

- копии свидетельств о постановке на налоговый учет, включении в Единый государственный реестр юридических лиц;

- иные документы по обоснованному требованию КУМИ.

2.2.2. Муниципальная услуга по конкурсу представляется любым физическим и юридическим лицам.

Для предоставления муниципальной услуги по конкурсу заявитель представляет 2 запечатанных конверта:

- запечатанный конверт с надписью «№ 1», с указанием «девиза» участника и номера лота.1-й конверт должен включать: заявку на участие в конкурсе (по форме), выписку из единого государственного реестра юридических лиц, выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность, платежное поручение о внесении задатка; 

- запечатанный конверт с надписью «№ 2», с указанием «девиза» участника и номера лота. 2-й конверт должен содержать: предложение участника по Объекту конкурса; карточку с «девизом» участника, другие документы, определенные условиями проведения конкурса.
2.2.3. Муниципальная услуга по аукциону представляется любым физическим и юридическим лицам.

Для предоставления муниципальной услуги по аукциону заявитель представляет следующие документы:

-  заявку по форме с описью представленных документов;

-  платежный документ, подтверждающий перечисление задатка, в случае указания в информационном сообщении данной необходимости;

         - физические лица предоставляют копию паспорта, с отметкой о месте регистрации, копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН), а также реквизиты банка обслуживающего счет лица (ИНН, КПП и т.д.), № счета (лицевого, расчетного, банковской карты).

    Юридические лица дополнительно предоставляют следующие документы:

- нотариально заверенные копии учредительных документов, свидетельства о внесении в ЕГРЮЛ, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица;

- решение в письменной форме соответствующего органа управления о приобретении имущества (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент);

- сведения о доле в уставном капитале Российской Федерации, субъектов РФ и муниципальных образований.

 В случае подачи заявки представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.

         2.2.4. Заявка на участие в конкурсе либо аукционе представляется установленного образца согласно  конкурсной документации.

2.2.5. К документам, представляемым заявителем, предъявляются следующие требования:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги или заявка на участие в конкурсе либо аукционе могут быть оформлены от руки или машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

-  заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать следующие обязательные реквизиты:

а) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- паспортные данные заявителя;

- почтовый адрес (фактическое нахождение), телефон;

- банковские реквизиты;

б) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица - заявителя с указанием организационно-правовой формы;

- юридический адрес заявителя;

- почтовый адрес (фактическое нахождение), телефон;

- банковские реквизиты.

Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

2.2.6. Общий срок предоставления муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) составляет не более 30 дней со дня регистрации управлением заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов в полном объеме.

Общий срок предоставления муниципальной услуги по конкурсу либо аукциону составляет не более 30 дней со дня регистрации управлением заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов в полном объеме.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) являются:

- отсутствие имущества, указанного в обращении заявителя в Реестре;

- объект уже находится в пользовании на основании договора аренды либо безвозмездного пользования;

- испрашиваемые заявителем объекты не планируются к продаже;

- отсутствие согласия организации-балансодержателя объекта на продажу;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.2.1. настоящего Административного регламента;

- представление документов с нарушением требований, указанных в пункте 2.2.5. настоящего Административного регламента.

2.3.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по конкурсу являются:

- несоблюдение требований к оформлению заявки согласно пункту 2.2.4. настоящего Административного регламента;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента;

- представление документов с нарушением требований, указанных в пункте 2.2.5. настоящего Административного регламента;

- не перечисление задатка в размере, в срок и на счет, указанный в информационном сообщении о проведении конкурса;

- представление заявки на участие в конкурсе по истечении срока приема заявок, указанного в сообщении о проведении конкурса;

-  лицо не является победителем конкурса.

2.3.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по аукциону являются:

- несоблюдение требований к оформлению заявки согласно пункту 2.2.4. настоящего Административного регламента;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.2.3. настоящего Административного регламента;

- представление документов с нарушением требований, указанных в пункте 2.2.5. настоящего Административного регламента;

- не перечисление задатка в размере, в срок и на счет, указанный в информационном сообщении о проведении аукциона;

- представление заявки на участие в аукционе по истечении срока приема заявок, указанного в сообщении о проведении аукциона;

- лицо не является победителем аукциона.

III АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

б) рассмотрение комитетом по управлению муниципальным имуществом заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги;

в) принятие и оформление решения комитетом по управлению муниципальным имуществом о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

г) возобновление процедуры оказания муниципальной услуги.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) представлена блок-схемой согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.3. Предоставление муниципальной услуги по конкурсу и аукциону включает в себя следующие административные процедуры:

а) принятие и оформление КУМИ решения о проведении конкурса либо аукциона на право заключения договора купли - продажи;

б) обеспечение опубликования информационного сообщения о проведении конкурса либо аукциона в районных средствах массовой информации;

в) прием и регистрация заявок и документов на участие в конкурсе либо аукционе;

г) рассмотрение заявок на заседании комиссии;

д) принятие и оформление решения комиссии о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги по конкурсу и аукциону представлена блок-схемой согласно приложению № 3, № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

3.2.1
Специалист несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, изложенной в настоящем административном Регламенте.

3.2.2.
Текущий контроль за соблюдением специалистом последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем председателя КУМИ.

3.2.3.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия  (бездействие) специалиста осуществляется председателем КУМИ.

3.2.4.
Проверки могут плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленным настоящим регламентом.

3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента

3.3.1. Действия (бездействие) и решения специалиста, осуществляемые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы председателем КУМИ.

3.3.2. В части досудебного обжалования - жалоба, оформленная заявителем в произвольной форме, должна содержать:

- наименование органа, в который подается жалоба;

- фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;

- наименование юридического лица и адрес его места нахождения (в случае обращения организации);

- наименование органа, действия (бездействие) которого обжалуются;

- описание обжалуемого действия (бездействия) и просьба заявителя;

- обстоятельства, на которых заявитель основывает свою просьбу, и информацию, подтверждающую эти обстоятельства;

- перечень прилагаемых к жалобе документов;

- подпись заявителя и дата подачи жалобы.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие, по мнению заявителя, значение для рассмотрения жалобы.

3.3.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является предоставление заявителем жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

3.3.4.
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение  тридцати календарных дней со дня её поступления .

3.3.5.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской федерации специалиста, ответственного за выполнение действия, осуществляемого в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлёкшее за собой жалобу гражданина или юридического лица.

3.3.6.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление  заявителю письменного сообщения о результатах рассмотрения жалобы.

3.3.7.
Обращения считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

3.3.8. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заинтересованное лицо имеет право обратиться к Главе местного самоуправления или в уполномоченные государственные органы.

3.3.9.
В части судебного обжалования - если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в суд. 

3.3.10.
Ответственным за прием и регистрацию жалоб на действия (бездействие) специалиста является специалист КУМИ (телефон (886360) 2-03-94).
          Управляющий делами 

Администрации Октябрьского района                                             Н.Н.Савченко                    

БЛОК-СХЕМА

к административному регламенту Комитета по управлению муниципальным имуществом по оказанию муниципальной услуги  «продажа имущества, находящегося в муниципальной собственности»     (при предоставлении муниципальной услуги по заявлению)


Приложение 6
к постановлению Администрации
Октябрьского района

от 25.10.2011 г. №750
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

КОМИТЕТА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ В СОБСТВЕННОСТЬ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ СОБСТВЕННИКАМ ЖИЛЫХ ДОМОВ, РАСПОЛОЖЕННЫХ НА ЭТИХ УЧАСТКАХ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги

 Административный регламент оказания муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в собственность собственникам жилых домов на этих участках (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги по предоставлению таких земельных участков, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении земельных участков, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков.

1.2. Нормативно-правовое регулирование по предоставлению

муниципальной услуги

 Предоставление земельных участков под объектом недвижимости осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" от 25.10.2001 N 137-ФЗ;

- Земельный кодекс РФ;

- Гражданский кодекс РФ (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ;

- Гражданский кодекс РФ (часть вторая) от 26.12.1996 №14-ФЗ;

- Федеральный закон от 20.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Жилищный кодекс РФ,

- Федеральный закон РФ от 24.07.2007г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»,

- Федеральный закон РФ от 18.06.2001г. №78-ФЗ «О землеустройстве»,

- Устав  муниципального образования «Октябрьский район» (Принят Решением Собрания депутатов Октябрьского района  от 15.10.2009 г. № 309).

- Положение о комитете по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района Ростовской области, утвержденное Решением Собрания депутатов Октябрьского района Ростовской области №36 от 24.03.2011г.

1.3. Наименование структурного подразделения 

 Оформление процедуры предоставления земельных участков осуществляет от имени Администрации Октябрьского района комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района (далее - КУМИ). Решение о приватизации земельных участков собственниками жилых домов, расположенных на этих участках, принимается Председателем Комитета по управлению муниципальным имуществом путем издания соответствующего распоряжения.

Почтовый адрес  (телефон): 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, пер. Советский, 10, телефон 2-03-94.

Часы работы (перерыв, выходные): с 8-00 до 17-00; перерыв с 12-00 до 13-00; выходные дни – суббота, воскресенье.

Электронный адрес:  komitet_okt@mail.ru.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ  ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

при личном обращении в КУМИ;

по письменным обращениям;

по каналам телефонной связи;

по электронной почте;

через интернет-сайты органов местного самоуправления.

При личном обращении пользователя в КУМИ сотрудник обязан:

· подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставлении муниципальной услуги;

· объяснить причины невозможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций.


Продолжительность приема пользователей при личном обращении в КУМИ осуществляется не более 15 минут.


Индивидуальное письменное информирование при обращении пользователя осуществляется путем почтовых отправлений.


Ответ направляется в письменном виде. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


При консультировании пользователей по телефону сотрудник КУМИ, сняв трубку, должен преставиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора сотрудник должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому сотруднику или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Разговор не должен продолжаться более 15 минут.


При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес пользователя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


При  личном обращении пользователей в КУМИ их прием осуществляется в рабочем кабинете сотрудников КУМИ или в Общественной приемной.

Почтовый адрес  (телефон): 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, пер. Советский, 10.

Приемные дни понедельник-пятница с 08-00 до 17-00 часов, перерыв с 12-00 до 13-00.


Помещение КУМИ должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и нормам противопожарной безопасности.


Присутственные места администрации оборудуются:

· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


Для удобства потребителей муниципальной услуги помещение КУМИ оборудовано информационным стендом, столами, стульями, должно иметь хорошее освещение. В помещение должно по возможности обеспечиваться соблюдение тишины, чистоты и порядка.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Заявителями, претендующим на предоставление земельного участка под объектом недвижимости, могут быть любые зарегистрированные в установленном порядке юридические лица и физические лица.

С целью приобретения в собственность (приватизации) земельных участков собственник (собственники) расположенных на них Жилых домов (далее - Заявитель), подает заявку на имя Главы Октябрьского района.

Вместе с заявкой заявитель представляет следующие документы:

1) Заявка на приватизацию земельного участка установленного образца; 

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

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на жилой дом, расположенном на рассматриваемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на жилой дом;

5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника жилого дома сведений, удостоверяющих право на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в пункте 4 настоящего Перечня, к Заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

6) кадастровый паспорт земельного участка;

7) копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством.

8) два экземпляра описи всех вышеперечисленных документов.

Предоставление в собственность на территории Октябрьского района земельных участков собственникам жилых домов, расположенных на этих участках, осуществляется  бесплатно в соответствии с действующим законодательством.

КУМИ после получения заявки и перечисленных выше документов регистрирует заявку и возвращает Покупателю один из экземпляров описи документов с указанием регистрационного номера заявки.

Конечным результатом является получение Заявителем распоряжения Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее – Постановление Администрации) о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно.

Предоставление земельных участков осуществляется в месячный срок при наличии всех необходимых документов.

Муниципальная услуга предоставления земельных участков предоставляется бесплатно.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является предоставление заявителем не полного комплекта документов, указанного в п.2.2. настоящего регламента 

III АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при оказании  муниципальной услуги.

Предоставление земельных участков, которые находятся в ведении муниципального района и на которых расположены жилые дома включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием от заявителя документов о предоставлении земельного участка.

Специалист КУМИ (далее - специалист), в соответствии с его должностными обязанностями, прописанными в его Должностной инструкции, осуществляет прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя;

- проверяет полноту прилагаемых к заявлению документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям:

а) документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

в) фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

ж) не истек срок действия представленного документа.

- при необходимости дает разъяснения о предоставлении заявителем недостающих документов, выполнении иных рекомендаций;

- передает принятые документы лицу, ответственному за регистрацию заявлений для внесения в установленном порядке в журнал регистрации записи о приеме заявления.

Максимальный срок выполнения действий - 30 минут на одного заявителя.

Специалист КУМИ в порядке делопроизводства производит их регистрацию в журнале и передает документы, представленные заявителем, председателю для рассмотрения и определения конкретного исполнителя, ответственного за рассмотрение по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия - 2 дня.

2) Первичная проверка принятых от заявителя документов о приобретении прав на земельный участок.

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от заявителя председателем КУМИ.

Председатель КУМИ:

1) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) определяет специалиста, ответственного за рассмотрение по заявлению;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия - 3 дня.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист, определенный председателем КУМИ  за рассмотрение по заявлению:

1) готовит проект уведомления заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению;

2) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления председателю КУМИ для подписания.

Максимальный срок выполнения действий - 2 дня.

Председатель КУМИ подписывает уведомление заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 2 дня.

Специалист направляет подписанное уведомление заявителю о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

По результатам административной процедуры по первичной проверке документов, принятых от заявителя, и после устранения препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги специалист формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка по существу.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

3) Рассмотрение принятых от заявителя документов о приобретении прав на земельный участок.

Основанием для начала административной процедуры является формирование дела заявителя.

Специалист:

1) рассматривает дело заявителя по существу;

2) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий - 3 дня.

По результатам административной процедуры, при выявлении оснований для отказа в предоставлении земельного участка специалист, являющийся ответственным за рассмотрение заявления, готовит документы для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а при отсутствии оснований для отказа в предоставлении земельного участка - готовит документы для проведения работ по формированию земельного участка.

4) отказ в оказании муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, которые находятся в ведении муниципального района и на которых расположены жилые дома;

Основанием для начала административной процедуры является выявление оснований для отказа в предоставлении земельного участка.

Специалист, ответственный за рассмотрение по заявлению, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

Проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка должен содержать:

1) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении земельного участка для строительства;

2) выводы об отказе в предоставлении земельного участка для строительства.

Специалист в порядке делопроизводства направляет проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка председателю КУМИ для подписания.

Председатель КУМИ рассматривает проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка и подписывает его.

Специалист направляет подписанное решение об отказе в предоставлении земельного участка для строительства заявителю.

Максимальный срок выполнения действий - 3 дня.

5) принятие решения (Распоряжения КУМИ) о предоставлении земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении земельного участка.

Специалист:

а) в случае если земельный участок поставлен на кадастровый учет: 

- в течение 3 дней со дня поступления заявления подготавливает Проект Распоряжения председателя КУМИ о предоставлении земельного участка на праве собственности и в течение 1 дня согласует проект  Распоряжения с председателем КУМИ и направляет его на согласование в юридический отдел Администрации Октябрьского района. В течение 3 дней с даты выхода Распоряжения председателя КУМИ специалист КУМИ  осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи земельного участка и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

б) в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка, специалист КУМИ направляет в адрес заявителя уведомление об отказе в предоставлении собственности данного земельного участка.

Лицо, которое обратилось с заявлением о предоставлении земельного участка, обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

Местоположение границ земельного участка и его площадь определяются 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.

Специалист в течение 3 дней со дня представления кадастрового паспорта земельного участка подготавливает Проект Распоряжения председателя КУМИ о предоставлении земельного участка на праве собственности и в течение 1 дня согласует проект  Распоряжение с председателем КУМИ и направляет его на согласование в юридический отдел Администрации Октябрьского района. В течение 3 дней с даты выхода Распоряжения  о предоставлении земельного участка на праве собственности специалист КУМИ осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи земельного участка и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора 

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

3.2.1
Специалист несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, изложенной в настоящем административном Регламенте.

3.2.2.
Текущий контроль за соблюдением специалистом последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем председателя КУМИ.

3.2.3.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия  (бездействие) специалиста осуществляется председателем КУМИ.

3.2.4.
Проверки могут плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленным настоящим регламентом.

3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента

3.3.1. Действия (бездействие) и решения специалиста, осуществляемые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы председателем КУМИ.

3.3.2. В части досудебного обжалования - жалоба, оформленная заявителем в произвольной форме, должна содержать:

- наименование органа, в который подается жалоба;

- фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;

- наименование юридического лица и адрес его места нахождения (в случае обращения организации);

- наименование органа, действия (бездействие) которого обжалуются;

- описание обжалуемого действия (бездействия) и просьба заявителя;

- обстоятельства, на которых заявитель основывает свою просьбу, и информацию, подтверждающую эти обстоятельства;

- перечень прилагаемых к жалобе документов;

- подпись заявителя и дата подачи жалобы.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие, по мнению заявителя, значение для рассмотрения жалобы.

3.3.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является предоставление заявителем жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

3.3.4.
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение  тридцати календарных дней со дня её поступления .

3.3.5.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской федерации специалиста, ответственного за выполнение действия, осуществляемого в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлёкшее за собой жалобу гражданина или юридического лица.

3.3.6.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление  заявителю письменного сообщения о результатах рассмотрения жалобы.

3.3.7.
Обращения считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

3.3.8. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заинтересованное лицо имеет право обратиться к Главе местного самоуправления или в уполномоченные государственные органы.

3.3.9.
В части судебного обжалования - если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в суд. 

3.3.10.
Ответственным за прием и регистрацию жалоб на действия (бездействие) специалиста является специалист КУМИ (телефон (886360) 2-03-94).

          Управляющий делами 

Администрации Октябрьского района                                             Н.Н.Савченко                    

Приложение 7
к постановлению Администрации
Октябрьского района

от 25.10.2011 г. №750
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

КОМИТЕТА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ В СОБСТВЕННОСТЬ СОБСТВЕННИКАМ ЗДАНИЙ, СТРОЕНИЙ, СООРУЖЕНИЙ, РАСПОЛОЖЕННЫХ НА ЭТИХ УЧАСТКАХ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги

 Административный регламент оказания муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в собственность собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих участках (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги по предоставлению таких земельных участков, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении земельных участков, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков.

1.2. Нормативно-правовое регулирование по предоставлению

муниципальной услуги

 Предоставление земельных участков под объектом недвижимости осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" от 25.10.2001 N 137-ФЗ;

- Земельный кодекс РФ;

- Гражданский кодекс РФ (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ;

- Гражданский кодекс РФ (часть вторая) от 26.12.1996 №14-ФЗ;

- Федеральный закон от 20.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Жилищный кодекс РФ,

- Федеральный закон РФ от 24.07.2007г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»,

- Федеральный закон РФ от 18.06.2001г. №78-ФЗ «О землеустройстве»,

- Устав  муниципального образования «Октябрьский район» (Принят Решением Собрания депутатов Октябрьского района  от 15.10.2009 г. № 309).

- Положение о комитете по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района Ростовской области, утвержденное Решением Собрания депутатов Октябрьского района Ростовской области №36 от 24.03.2011г.

1.3. Наименование структурного подразделения 

 Оформление процедуры предоставления земельных участков осуществляет от имени Администрации Октябрьского района комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района (далее - КУМИ). Решение о приватизации земельных участков собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих участках, принимается главой Октябрьского района путем издания соответствующего постановления.

Почтовый адрес  (телефон): 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, пер. Советский, 10, телефон 2-09-34.

Часы работы (перерыв, выходные): с 8-00 до 17-00; перерыв с 12-00 до 13-00; выходные дни – суббота, воскресенье.

Электронный адрес:  komitet_okt@mail.ru.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ  ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

при личном обращении в КУМИ;

по письменным обращениям;

по каналам телефонной связи;

по электронной почте;

через интернет-сайты органов местного самоуправления.

При личном обращении пользователя в КУМИ сотрудник обязан:

· подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставлении муниципальной услуги;

· объяснить причины невозможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций.


Продолжительность приема пользователей при личном обращении в КУМИ осуществляется не более 15 минут.


Индивидуальное письменное информирование при обращении пользователя осуществляется путем почтовых отправлений.


Ответ направляется в письменном виде. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


При консультировании пользователей по телефону сотрудник КУМИ, сняв трубку, должен преставиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора сотрудник должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому сотруднику или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Разговор не должен продолжаться более 15 минут.


При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес пользователя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


При  личном обращении пользователей в КУМИ их прием осуществляется в рабочем кабинете сотрудников КУМИ.


Помещение КУМИ должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и нормам противопожарной безопасности.


Присутственные места администрации оборудуются:

· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


Для удобства потребителей муниципальной услуги помещение КУМИ оборудовано информационным стендом, столами, стульями, должно иметь хорошее освещение. В помещение должно по возможности обеспечиваться соблюдение тишины, чистоты и порядка.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Заявителями, претендующим на предоставление земельного участка под объектом недвижимости, могут быть любые зарегистрированные в установленном порядке юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица.

С целью выкупа в собственность (приватизации) земельных участков собственник (собственники) расположенных на них зданий, строений, сооружений, объектов, не завершенных строительством (далее - Покупатель), подает заявку на имя Главы Октябрьского района.

Вместе с заявкой заявитель представляет следующие документы:

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

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

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

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

5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в пункте 4 настоящего Перечня, к Заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

6) кадастровый паспорт земельного участка;

7) копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством.

м) два экземпляра описи всех вышеперечисленных документов.

Предоставление на территории Октябрьского района земельных участков собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих участках, возможно в собственность за плату или бесплатно в соответствии с действующим законодательством.

КУМИ после получения заявки и перечисленных выше документов регистрирует заявку и возвращает Покупателю один из экземпляров описи документов с указанием регистрационного номера заявки.

Конечным результатом является получение Покупателем договора купли-продажи земельного участка, подлежащего подписанию с его стороны, или Постановление Администрации Октябрьского района (далее – Постановление Администрации) о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно.

Предоставление земельных участков по договору купли-продажи осуществляется в месячный срок при наличии всех необходимых документов.

Муниципальная услуга предоставления земельных участков предоставляется бесплатно.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является предоставление заявителем не полного комплекта документов, указанного в п.2.2. настоящего регламента 

III АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при оказании  муниципальной услуги.

Предоставление земельных участков, которые находятся в ведении муниципального района и на которых расположены здания, строения, сооружения, включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием от заявителя документов о предоставлении земельного участка.

Специалист КУМИ (далее - специалист), в соответствии с его должностными обязанностями, прописанными в его Должностной инструкции, осуществляет прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя;

- проверяет полноту прилагаемых к заявлению документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям:

а) документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

в) фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

ж) не истек срок действия представленного документа.

- при необходимости дает разъяснения о предоставлении заявителем недостающих документов, выполнении иных рекомендаций;

- передает принятые документы лицу, ответственному за регистрацию заявлений для внесения в установленном порядке в журнал регистрации записи о приеме заявления.

Максимальный срок выполнения действий - 30 минут на одного заявителя.

Специалист КУМИ в порядке делопроизводства производит их регистрацию в журнале и передает документы, представленные заявителем, председателю для рассмотрения и определения конкретного исполнителя, ответственного за рассмотрение по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия - 2 дня.

2) Первичная проверка принятых от заявителя документов о приобретении прав на земельный участок.

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от заявителя председателем КУМИ.

Председатель КУМИ:

1) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) определяет специалиста, ответственного за рассмотрение по заявлению;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия - 3 дня.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист, определенный председателем КУМИ  за рассмотрение по заявлению:

1) готовит проект уведомления заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению;

2) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления председателю КУМИ для подписания.

Максимальный срок выполнения действий - 2 дня.

Председатель КУМИ подписывает уведомление заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 2 дня.

Специалист направляет подписанное уведомление заявителю о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

По результатам административной процедуры по первичной проверке документов, принятых от заявителя, и после устранения препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги специалист формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка по существу.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

3) Рассмотрение принятых от заявителя документов о приобретении прав на земельный участок.

Основанием для начала административной процедуры является формирование дела заявителя.

Специалист:

1) рассматривает дело заявителя по существу;

2) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий - 3 дня.

По результатам административной процедуры, при выявлении оснований для отказа в предоставлении земельного участка специалист, являющийся ответственным за рассмотрение заявления, готовит документы для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а при отсутствии оснований для отказа в предоставлении земельного участка - готовит документы для проведения работ по формированию земельного участка.

4) отказ в оказании муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, которые находятся в ведении муниципального района и на которых расположены здания, строения, сооружения;

Основанием для начала административной процедуры является выявление оснований для отказа в предоставлении земельного участка.

Специалист, ответственный за рассмотрение по заявлению, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

Проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка должен содержать:

1) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении земельного участка для строительства;

2) выводы об отказе в предоставлении земельного участка для строительства.

Специалист в порядке делопроизводства направляет проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка председателю КУМИ для подписания.

Председатель КУМИ рассматривает проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка и подписывает его.

Специалист направляет подписанное решение об отказе в предоставлении земельного участка для строительства заявителю.

Максимальный срок выполнения действий - 3 дня.

5) принятие решения (Постановления Администрации) о предоставлении земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении земельного участка.

Специалист:

а) в случае если земельный участок поставлен на кадастровый учет: 

- в течение 3 дней со дня поступления заявления подготавливает Проект Постановления Администрации о предоставлении земельного участка на праве собственности, в аренду или в случаях, указанных в пункте 1 статьи 20 Земельного Кодекса, на праве постоянного (бессрочного) пользования и в течение 1 дня согласует проект  Постановления с председателем КУМИ и направляет его на согласование в юридический отдел Администрации Октябрьского района, отдел архитектуры и сопровождения проектов, управляющему делами Администрации Октябрьского района. После согласования проект Постановления Администрации направляется на подпись Главе Октябрьского района. В течение 3 дней с даты выхода Постановления Администрации специалист КУМИ  осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи или аренды земельного участка и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

б) в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка:

- специалист  на основании заявления гражданина или юридического лица в течение 5 дней со дня поступления указанных заявления или обращения  оформляет договор по подготовке схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории (далее – схема расположения земельного участка). 

После предоставления в КУМИ специализированной организацией схемы расположения земельного участка специалист в течение 3 дней подготавливает проект Постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка. Специалист в течение 1 дня согласует проект  Постановления с председателем КУМИ и направляет его на согласование его в юридический отдел Администрации Октябрьского района, отдел архитектуры и сопровождения проектов, управляющему делами Администрации Октябрьского района. После согласования проект Постановления Администрации направляется на подпись Главе Октябрьского района. Один экземпляр Постановления Администрации и схема расположения земельного участка выдается лично под роспись заявителю, либо направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении. 

Общий срок со дня поступления заявления  или обращения до дня  выдачи (направления) заявителю Постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка и схемы не должен превышать 1 месяца.

Лицо, которое обратилось с заявлением о предоставлении земельного участка, обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

Местоположение границ земельного участка и его площадь определяются 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.

Специалист в течение 3 дней со дня представления кадастрового паспорта земельного участка подготавливает Проект Постановления Администрации о предоставлении земельного участка на праве собственности, в аренду или в случаях, указанных в пункте 1 статьи 20 Земельного Кодекса, на праве постоянного (бессрочного) пользования и в течение 1 дня согласует проект  Постановления с председателем КУМИ и направляет его на согласование его в юридический отдел Администрации Октябрьского района, отдел архитектуры и сопровождения проектов, управляющему делами Администрации Октябрьского района. После согласования проект Постановления Администрации направляется на подпись Главе Октябрьского района. В течение 3 дней с даты выхода Постановления Администрации о предоставлении земельного участка на праве собственности или в аренду специалист КУМИ осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи или аренды земельного участка и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

3.2.1
Специалист несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, изложенной в настоящем административном Регламенте.

3.2.2.
Текущий контроль за соблюдением специалистом последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем председателя КУМИ.

3.2.3.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия  (бездействие) специалиста осуществляется председателем КУМИ.

3.2.4.
Проверки могут плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленным настоящим регламентом.

3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента

3.3.1. Действия (бездействие) и решения специалиста, осуществляемые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы председателем КУМИ.

3.3.2. В части досудебного обжалования - жалоба, оформленная заявителем в произвольной форме, должна содержать:

- наименование органа, в который подается жалоба;

- фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;

- наименование юридического лица и адрес его места нахождения (в случае обращения организации);

- наименование органа, действия (бездействие) которого обжалуются;

- описание обжалуемого действия (бездействия) и просьба заявителя;

- обстоятельства, на которых заявитель основывает свою просьбу, и информацию, подтверждающую эти обстоятельства;

- перечень прилагаемых к жалобе документов;

- подпись заявителя и дата подачи жалобы.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие, по мнению заявителя, значение для рассмотрения жалобы.

3.3.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является предоставление заявителем жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

3.3.4.
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение  тридцати календарных дней со дня её поступления .

3.3.5.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской федерации специалиста, ответственного за выполнение действия, осуществляемого в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлёкшее за собой жалобу гражданина или юридического лица.

3.3.6.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление  заявителю письменного сообщения о результатах рассмотрения жалобы.

3.3.7.
Обращения считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

3.3.8. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заинтересованное лицо имеет право обратиться к Главе местного самоуправления или в уполномоченные государственные органы.

3.3.9.
В части судебного обжалования - если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в суд. 

3.3.10.
Ответственным за прием и регистрацию жалоб на действия (бездействие) специалиста является специалист КУМИ (телефон (886360) 2-03-94).

          Управляющий делами 

Администрации Октябрьского района                                             Н.Н.Савченко                    




1. Необходимые документы, представляемые заявителем:


а) заявление на бланке организации о предоставлении муниципальной услуги с указанием:


- вида деятельности заявителя;


- описания и месторасположения объекта;


- предполагаемого целевого использования объекта;


б) документы, подтверждающие сведения о юридическом лице:


- копии регистрационных документов, учредительных документов (выписки из учредительных документов, карточка организации и т.п.);


- копии свидетельств о постановке на налоговый учет, включении в Единый государственный реестр юридических лиц;


- иные документы по обоснованному требованию управления.











1.Регистрация и направление документов председателю КУМИ 


2.Рассмотрение документов, вынесение решения в течение 3 рабочих дней:


- об отказе в предоставлении муниципальной услуги (заявителю направляется обоснованный отказ в течение 5 рабочих дней);


- о предоставлении муниципальной услуги (КУМИ подготавливается проект распоряжения о заключении договора аренды, на основании распоряжения КУМИ готовится проект договора аренды в течение 7 рабочих дней).





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


1. Отсутствие имущества, указанного в обращении заявителя в Реестре.


2. Объект уже находится в пользовании на основании договора аренды либо безвозмездного пользования.


3.Испрашиваемые заявителем объекты не планируются к сдаче в аренду.


4.Наличие у заявителя задолженности по арендным платежам по ранее заключенным договорам аренды объектов.


5.Отсутствие согласия организации-балансодержателя объекта на передачу объекта в аренду.


6.Непредставление необходимых документов.


7.Представление документов с нарушением следующих требований:


- заявление о предоставлении муниципальной услуги  оформлено не на бланке организации;


 -  заявление о предоставлении муниципальной услуги не содержит следующие обязательные реквизиты:


- полное наименование юридического лица - заявителя с указанием организационно-правовой формы;


- юридический адрес заявителя;


- почтовый адрес (фактическое нахождение), телефон;


- банковские реквизиты.


Тексты документов написаны неразборчиво, исполнены карандашом и имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. В документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления.











1. Проект договора аренды  направляется заявителю на рассмотрение и подписание.


2. В случае подписания заявителем договора аренды:


- направление договора на подписание балансодержателю;


- подписание и регистрация управлением договора аренды;


- выдача КУМИ договора аренды заявителю 


Процедура заключения договора аренды занимает  15 рабочих дней без учета задержки документа у заявителя, балансодержателя, а так же прохождения договора по почте. 








1. Рассмотрение комиссией по проведению торгов на право заключения договора аренды документов, представленных участниками конкурса (место и время заседания комиссии публикуются в сообщении о проведении конкурса).


2. Вынесение комиссией решения:


- заявитель не признан победителем конкурса (задаток возвращается в течение 10 календарных дней);


- заявитель признан победителем конкурса (КУМИ готовится проект договора аренды в течение 20 рабочих дней). 








1. Проект договора аренды  направляется заявителю на рассмотрение и подписание.


2. В случае подписания заявителем договора аренды:


- направление договора на подписание балансодержателю;


- подписание и регистрация управлением договора аренды;


- выдача КУМИ договора аренды заявителю.


Процедура заключения договора аренды с момента признания заявителя победителем конкурса занимает 23 рабочих дня без учета задержки документа у заявителя, балансодержателя, а так же прохождения договора по почте. 














1. Принятие КУМИ решения о проведении конкурса на право заключения договора аренды.


2. Публикация информационного сообщения о проведении конкурса в районной газете.


3. Необходимые документы, представляемые заявителем:


- запечатанный конверт с надписью «№ 1» , указанием «девиза» участника и номера лота. 1-й конверт должен включать: заявку на участие в конкурсе (форма указывается в сообщении  о проведении конкурса), выписку из единого государственного реестра юридических лиц, выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность, платежное поручение о внесении задатка (реквизиты указываются в сообщении о проведении конкурса); 


- запечатанный конверт с надписью «№ 2», указанием «девиза» участника и номера лота. 2-й конверт должен содержать: предложение участника по Объекту конкурса; карточку с «девизом» участника; другие документы, определенные условиями проведения конкурса.








Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


1.Несоблюдение требований к оформлению заявки, форма которой указывается в сообщении о проведении конкурса.


2.Непредставление необходимых документов.


3.Неперечисление задатка в размере, в срок и на счет, указанный в информационном сообщении о проведении конкурса.


4.Представление заявки на участие в конкурсе по истечении срока приема заявок, указанного в сообщении о проведении конкурса.


5.Тексты документов написаны неразборчиво, исполнены карандашом и имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. В документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления.


6..Лицо не является победителем конкурса.














1. Принятие КУМИ решения о проведении аукциона на право заключения договора аренды.


2. Публикация информационного сообщения о проведении аукциона в районной газете.


3. Необходимые документы, представляемые заявителем:


-  заявка по форме, указанной в сообщении о проведении аукциона с описью представленных документов;


-  платежный документ, подтверждающий перечисление задатка;


 - физические лица предоставляют копию паспорта, с отметкой о месте регистрации, копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН), а также реквизиты банка обслуживающего счет лица (ИНН, КПП и т.д.), № счета (лицевого, расчетного, банковской карты).


    Юридические лица дополнительно предоставляют следующие документы:


- заверенные копии учредительных документов, свидетельства о внесении в ЕГРЮЛ, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица;


- решение в письменной форме соответствующего органа управления о приобретении имущества (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент);


- сведения о доле в уставном капитале Российской Федерации, субъектов РФ и муниципальных образований.


 В случае подачи заявки представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.








Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


1.Несоблюдение требований к оформлению заявки, форма которой указывается в сообщении о проведении аукциона.


2.Непредставление необходимых документов.


3.Неперечисление задатка в размере, в срок и на счет, указанный в информационном сообщении о проведении аукциона.


4.Представление заявки на участие в аукционе по истечении срока приема заявок, указанного в сообщении о проведении аукциона.


5.Тексты документов написаны неразборчиво, исполнены карандашом и имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. В документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления.


6..Лицо не является победителем аукциона.


7.Отсутствие подтверждения соответствующими документами кредитной организации перевода победителем аукциона денежной суммы, оговоренной в протоколе заседания комиссии, на указанный в протоколе счет в течение 10 дней после проведения аукциона. 








1. Рассмотрение комиссией по проведению торгов на право заключения договора аренды документов, представленных участниками аукциона (место и время заседания комиссии публикуются в сообщении о проведении аукциона).


2. Вынесение комиссией решения:


- заявитель не признан победителем аукциона (задаток возвращается в течение 10 календарных дней);


- заявитель признан победителем аукциона (в течение 10 дней после проведения аукциона заявитель переводит денежную сумму, оговоренную в протоколе заседания комиссии, на указанный в протоколе счет, что подтверждает соответствующими документами кредитной организации. Отделом учета имущества готовится проект договора аренды в течение 20 рабочих дней после проведения аукциона).











1. Проект договора аренды  направляется заявителю на рассмотрение и подписание.


2. В случае подписания заявителем договора аренды:


- направление договора на подписание балансодержателю;


- подписание и регистрация управлением договора аренды;


- выдача КУМИ договора аренды заявителю.


Процедура заключения договора аренды с момента признания заявителя победителем аукциона занимает 23 рабочих дня без учета задержки документа у заявителя, балансодержателя, а так же прохождения договора по почте. 











1. Необходимые документы, представляемые заявителем:


а) заявление на бланке организации о предоставлении муниципальной услуги с  четкой формулировкой  запрашиваемой информации 








1.Регистрация и направление документов  к председателю КУМИ 


2.Рассмотрение документов, вынесение решения в течение 3 рабочих дней:


- об отказе в предоставлении муниципальной услуги (заявителю направляется обоснованный отказ в течение 5 рабочих дней);


- о предоставлении муниципальной услуги (КУМИ подготавливается  ответ в течение 7 рабочих дней).





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


Тексты  заявления  написаны неразборчиво, исполнены карандашом и имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. В документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления.











1. Направляется ответ на имя заявителя  и отправляется  по почте. 











1. Необходимые документы, представляемые заявителем:


а) заявление о предоставлении муниципальной услуги, с приложением документов, согласно конкурсной документации. 








1.Регистрация и направление документов председателю КУМИ 


2.Рассмотрение документов, вынесение решения в течение 3 рабочих дней:


- об отказе в предоставлении муниципальной услуги (заявителю направляется обоснованный отказ в течение 5 рабочих дней);


- о предоставлении муниципальной услуги (КУМИ подготавливается проект распоряжения 7 рабочих дней).





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


1. Отсутствие имущества, указанного в обращении заявителя в Реестре.


2. Объект уже находится в пользовании на основании договора аренды либо безвозмездного пользования.


3.Испрашиваемые заявителем объекты не планируются к продаже.


4.Отсутствие согласия организации-балансодержателя объекта на продажу. 


5.Непредставление необходимых документов.


7.Представление документов с нарушением следующих требований:


- заявление о предоставлении муниципальной услуги  оформлено не на бланке организации;


 -  заявление о предоставлении муниципальной услуги не содержит следующие обязательные реквизиты:


- полное наименование юридического лица - заявителя с указанием организационно-правовой формы;


- юридический адрес заявителя;


- почтовый адрес (фактическое нахождение), телефон;


- банковские реквизиты.


Тексты документов написаны неразборчиво, исполнены карандашом и имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. В документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления.











1. Проект договора купли- продажи  направляется заявителю на рассмотрение и подписание.


2. В случае подписания заявителем договора:


- подписание и регистрация управлением договора;


Процедура заключения договора занимает  5 рабочих дней без учета задержки документа у заявителя,  а так же прохождения договора по почте. 











