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АДМИНИСТРАЦИЯ

БОГУЧАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от « 02»___12___2013 года № 935
               г.Богучар

Об утверждении административного

 регламента по предоставлению 

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

(без предварительного согласования 
мест  размещения объектов)»

            В соответствии с Федеральными законами: от 06.10.2003 № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрации Богучарского муниципального района  п о с т а н о в л я е т:

       
1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (без предварительного согласования мест размещения объектов)» согласно приложению.

      
2. Признать утратившим силу приложение  2 к постановлению администрации Богучарского муниципального района от 12.12.2011 года №636 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг».    

      
3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Богучарского муниципального района Кожанова А.Ю.
Исполняющий обязанности главы 
администрации Богучарского 
муниципального района                                                            Ю.М.Величенко
Приложение 
к постановлению администрации

Богучарского муниципального района

Воронежской области

от_02.12. 2013 г. № 935 

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (без предварительного согласования мест размещения объектов)»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (без предварительного согласования мест размещения объектов)»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2.  Право на получение муниципальной услуги имеют:

- физические лица;

- юридические лица.

   От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

    От имени юридических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством  случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Муниципальную услугу предоставляет отдел по управлению муниципальным имуществом  и земельным отношениям администрации Богучарского муниципального района Воронежской области.

Место нахождения отдела по управлению муниципальным имуществом  и земельным отношения администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающего организацию предоставления муниципальной услуги: 396790, Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, 1.

Специалисты отдела по управлению муниципальным имуществом  и земельным отношениям администрации Богучарского муниципального района  осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник-пятница: 08.00-17:00, перерыв: 

12:00- 13:00.Выходные: суббота, воскресенье.
   За получением муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в АУ «МФЦ» расположенный по адресу: Воронежская область, город Богучар, проспект 50 лет Победы д.6.

График работы АУ «МФЦ»:

Понедельник: 11:00-20:00, перерыв: 15:00-16:00;

Вторник, среда: 08.00-17:00, перерыв: 12:00-13:00;

Суббота, воскресенье –выходной;

Телефон(473-66) 3-92-10.

1.4. Справочные телефоны  отдела по управлению муниципальным имуществом  и земельным отношениям администрации Богучарского муниципального района:  (473-66) 2-33-06, 2-23-69.

   1.5. Адрес официального сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области  в сети Интернет: www.boguchar.ru, адрес электронной почты администрации Богучарского муниципального района: boguch@govvrn.ru.

1.6.   Контактный телефон должностного лица, ответственного за прием предложений  от заинтересованных лиц, (473-66) 2-23-69.

1.7. Информацию о месте нахождения и графиках работы муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в  информационно – телекоммуникационной  сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п.п. 1.3-1.6 настоящего Административного регламента.

1.8. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

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

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию Богучарского муниципального района, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (без предварительного согласования мест размещения объектов)».
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - администрация Богучарского муниципального района Воронежской области (далее – орган местного самоуправления). Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги, отдел по  управлению муниципальным имуществом  и земельным отношениям администрации Богучарского муниципального района Воронежской области.

При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых документов, проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется межведомственное взаимодействие с: 

- Управлением Федеральной налоговой службы по Воронежской области (Межрайонная ИФНС России №6 по Воронежской области).
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.

-    ФБУ «Кадастровая палата» по Воронежской области.

Процедура взаимодействия с указанными органами и организациями, обладающими сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, а также осуществляющими подготовку соответствующих документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, на условиях и по правилам информационного взаимодействия.

При предоставлении муниципальной услуги  запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
   Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- договор аренды  земельного участка;
- заключение договора купли-продажи земельного участка по результатам торгов;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общая продолжительность предоставления муниципальной услуги определяется условиями реализации административных процедур, входящих в ее состав.

Срок предоставления муниципальной услуги  составляет 4 месяца.
      2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

     
Порядок предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии со   следующими нормативно правовыми актами:
  - Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ (ред.от 23.07.2013) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

 - Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 г. №136-ФЗ (принят ГД ФС РФ 28.09.2001) (ред. от 05.04.2011) («Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, №44, ст. 4147, «Парламентская газета», №204-205, 30.10.2001, «Российская газета», №211-212, 30.10.2001);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 г. № 808  (ред. от 15.09.2011) «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков» («Собрание законодательства РФ», 18.11.2002, № 46, ст. 4587, «Российская газета», № 221, 21.11.2002);

- настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель подает  в администрацию Богучарского муниципального района заявление в письменной форме: лично, по почте, по электронной почте или через оператора МФЦ согласно  приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. Заявление получателя    муниципальной услуги   заполняется     получателем муниципальной   услуги   ручным или машинописным способом, на русском языке. Не допускается использование сокращений и аббревиатур.

К заявлению заявитель прилагает следующие документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для физических лиц) либо личность представителя физического или юридического лица;

2) копии учредительных документов заявителя-организации;

3) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

4) заявка на участие в торгах (конкурсах, аукционах) согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту (если проводятся торги);
5) платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления претендентом задатка (если проводятся торги);

6) выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент) (если проводятся торги).

           2.6.2. С 01.07.2012 года  документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте 3  пункта 2.6.1. Административного регламента, запрашиваются органами, предоставляющими муниципальную услугу, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
     2.6.3. Не допускается требовать иные документы для получения муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента. Документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. Административного регламента, могут быть направлены в электронной форме.

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

- предоставление документов, предусмотренных  пунктом 2.6.1, не в полном объеме.

     С 01.07.2012 года непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 3  пункта 2.6.1, не является основанием для отказа в приеме документов.
- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. В предоставлении  муниципальной услуги  может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в п. 2.6.1. Административного регламента,  кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процесс оказания муниципальных услуг;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в  п. 2.6.1. Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальных услуг;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

        - изъятие земельного участка из оборота;

- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд.

 2.8.2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.
Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом, в том числе в электронной форме. 

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

    Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги – 30  минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги -  20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 20  минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием граждан осуществляется непосредственно в кабинете специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям  администрации Богучарского муниципального района. У входа в  помещение размещается табличка с наименованием помещения. Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.12.2. Около здания администрации  организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается орган местного самоуправления, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.  
2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

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

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте администрации района в   информационно – телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

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

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

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

образцы заполнения запросов;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

Административный регламент.

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Показателями доступности муниципальной услуги являются:  

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

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

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги; 

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.
2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

 Для получения муниципальной услуги возможна подача заявителем документов в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг». Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещаются в информационно - телекоммуникационной сети  Интернет на официальном сайте администрации Богучарского  муниципального района,  государственной информационной системе «Единый  портал государственных и муниципальных услуг (функций)»,  информационной системе Воронежской области «Портал государственных и муниципальных услуг  Воронежской области».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3  к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием и регистрация заявления и предоставляемых заявителем документов;

- рассмотрение заявления;

          - определение возможности использования территории;

- принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

- формирование участка;

- обеспечение кадастрового учета земельного участка;

- подготовка торгов;

- проведение торгов;

- оформление правоотношений с заявителем;

- регистрация права на земельный участок.

3.3.   Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения. 

        3.3.1. Прием и регистрация заявления и предоставляемых заявителем документов.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию Богучарского муниципального района    с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги, соответствие представленных документов установленным требованиям. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, специалист, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов.  Специалист передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе администрации Богучарского муниципального района.
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка.

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка. 

3.3.2. Рассмотрение заявления.
   Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры,  является получение главой администрации Богучарского муниципального района дела принятых документов для рассмотрения заявления.

    Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям (далее отдел) – исполнителю по заявлению.

Начальник отдела рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 3-х рабочих  дней  с момента приема заявления.

3.3.3. Определение возможности использования территории.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является получение специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов для определения возможности использования территории. 

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект списка документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает его в порядке делопроизводства начальнику отдела.
Начальник отдела утверждает список документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство по заявлению. Специалист готовит проекты запросов и согласований по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает их в порядке делопроизводства начальнику отдела.
     Начальник отдела подписывает запросы и согласования по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает их в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство по заявлению.

Специалист направляет запросы и согласования по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий, в порядке делопроизводства, по подготовленному списку.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, получает ответы и согласования на запросы по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий, в порядке делопроизводства, и приобщает их к делу принятых документов.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проводит анализ ответов и согласований на запросы по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект результатов анализа ответов на запросы по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает его в порядке делопроизводства начальнику отдела.
Начальник отдела подписывает результаты анализа ответов на запросы по истребованию документов, определяющих возможность  использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и принимает решение о направлении заявления для рассмотрения на заседании  комиссии по рассмотрению  заявок на участие в торгах (в форме конкурса и аукциона) по продаже муниципального имущества, а также находящихся в муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков при администрации Богучарского муниципального района  (далее – Комиссия).
Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, приобщает полученные документы к делу принятых документов и передает пакет документов в порядке делопроизводства, председателю Комиссии.
        Общий максимальный срок определения возможности использования территории не может превышать 15-ти рабочих дней.

3.3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.
 Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры,  является получение председателем  Комиссии пакета документов для принятия решения о возможности предоставления земельного участка для строительства.

 Председатель Комиссии назначает дату и время проведения заседания  Комиссии.   На заседании  Комиссии  принимается решение: 

 - о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 - об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение принимается путем простого голосования участников Комиссии.
Секретарь Комиссии оформляет решение Комиссии протоколом в 2-х экземплярах. Один экземпляр протокола  направляется заявителю в течение 3-х дней, а также начальнику отдела с приложением пакета документов.

 В случае отрицательного заключения Комиссии начальник отдела поручает специалисту, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку выписки из протокола об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю выписку из протокола об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае положительного заключения Комиссии  начальник отдела принимает решение о формировании земельного участка. 

Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

   
3.3.5.Формирование земельного участка.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры,  является получение начальником отдела дела принятых документов для формирования земельного участка.

Начальник отдела поручает специалисту, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку запроса в специализированную землеустроительную организацию о подготовке и предоставлении схемы размещения земельного участка на кадастровой карте (плане) соответствующей территории.

    
Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, формирует и в порядке делопроизводства направляет специализированной землеустроительной организации запрос на изготовление таковых документов и дело принятых документов.

     
Специализированная землеустроительная организация:

- обеспечивает получение заключений и согласований от органов местного самоуправления, служб и ведомств, осуществляющих согласование, выдачу заключений;

- устанавливает границы земельного участка на местности; 

- готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, получает в порядке делопроизводства от специализированной землеустроительной организации схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, согласованную со службами и ведомствами, осуществляющими согласование, выдачу заключений; осуществляет проверку принятых документов и готовит проект постановления об утверждении схемы размещения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Глава администрации Богучарского муниципального района утверждает постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
Начальник отдела приобщает полученные документы к делу принятых документов и принимает решение об обеспечении кадастрового учета земельного участка.

Общий максимальный срок формирования земельного участка не может превышать 30-ти рабочих дней.

3.3.6. Обеспечение кадастрового учета земельного участка.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является получение начальником отдела дела принятых документов для обеспечения кадастрового учета земельного участка.

В рамках межведомственного взаимодействия начальник отдела подписывает и передает пакет документов для обеспечения кадастрового учета земельного участка в филиале ФГБУ «ФКП Росреестра» по Воронежской области.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, получает в порядке делопроизводства кадастровый паспорт земельного участка от  филиала ФГБУ «ФКП Росреестра» по Воронежской области   и приобщает его к делу принятых документов.

Председатель  Комиссии  принимает решение о подготовке торгов.

Максимальный срок выполнения действия определяется в соответствии с нормами Федерального закона от 24.07.2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», но не более 30 рабочих дней.

3.3.7. Подготовка торгов.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является получение начальником отдела дела принятых документов для подготовки торгов.

        
Начальник отдела рассматривает дело принятых документов и поручает подготовку запроса независимому оценщику в целях определения начальной цены предмета торгов. После получения акта оценки предмета торгов от независимого оценщика готовится проект постановления администрации Богучарского муниципального района о проведении торгов.

После подписания постановления о проведении торгов     специалист, уполномоченный на подготовку торгов, готовит извещение о проведении торгов, направляет письмо о публикации извещения о проведении торгов в средства массовой информации.

                   реждениядготовку торговнику, уполномоченному на подготовку торгов, Дир  Сотркдник уууууааСпециалист, уполномоченный на подготовку торгов, принимает заявки на участие в торгах от заинтересованных лиц. Заявки на участие в торгах от заинтересованных лиц фиксируются в книге регистрации заявлений. Специалист отдела формирует пакет документов на проведение торгов. Председатель Комиссии принимает решение о проведении торгов.

Максимальный срок выполнения процедуры по подготовке торгов не может превышать 30-ти рабочих дней.

3.3.8. Проведение торгов.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала  административной процедуры, является принятие председателем Комиссии решения  на проведение торгов. 

Комиссия по проведению торгов проводит торги для определения правообладателя земельного участка. 

Победителем торгов признается участник, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы.

Секретарь Комиссии составляет протокол торгов и выдает победителю торгов протокол торгов.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения о предоставлении земельного участка для строительства, и передает его с приложением дела принятых документов начальнику отдела  для согласования.

Общий максимальный срок проведения торгов не может превышать 5-ти рабочих дней.

Информация о результатах торгов публикуется в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов, в месячный срок со дня заключения договора купли-продажи или аренды земельного участка.

3.3.9. Оформление правоотношений с заявителем.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является получение специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов для обеспечения изготовления итогового документа (договора аренды / купли - продажи земельного участка). 

Специалист отдела готовит проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность), уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договор аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и согласовывает время совершения данного действия. 

   Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи все экземпляры договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность). После подписания договора аренды земельного участка заявителем, специалист, уполномоченный на прием заявлений, возвращает заявителю три экземпляра договора аренды земельного участка, а четвертый экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.

   Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать 5-ти рабочих дней.

3.3.10. Регистрация права на земельный участок.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является получение заявителем утвержденного договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проекта договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность).

Заявитель обращается в Управление Россреестра по Воронежской области (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области)  и за свой счет производит регистрацию права на земельный участок.

После регистрации права на земельный участок заявитель передает в отдел 1 экземпляр договора купли-продажи земельного участка, договора  аренды земельного участка. 

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Административного регламента.

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

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается  распоряжением главы администрации Богучарского муниципального района. 

 4.3. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном  регламенте, за ненадлежащее исполнение служебных обязанностей.

Персональная ответственность должностных лиц и ответственных специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Руководитель структурного подразделения осуществляет контроль за исполнением должностными лицами служебных обязанностей, в том числе ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении виновных должностных лиц.

 Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствие с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе администрации Богучарского муниципального района Воронежской области по адресу: 396790, Воронежская область г. Богучар, ул. Кирова, 1, телефон, факс (473-66) 2-29-63.

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

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

 - отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

5.6. Жалоба должна содержать:  

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

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

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

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного п. 5.8,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1

  к административному регламенту

Главе администрации 
Богучарского муниципального района 
Воронежской области
                                                                                                           _____________________________
                                                                                                                                                        (ф.и.о.)
                                                                                                                                ___________________________________

                                                                                                                                ___________________________________

                                                                                                                                ___________________________________

                                                                                                                                ___________________________________

                                                                                                                                 __________________________________

                                                                                                                                 __________________________________

                                                                                                                                 (наименование юр.лица,ИНН(Ф.И.О.

                                                                                                                                   Физ.лица);юридический адрес(адрес

                                                                                                                                    места жительства);фактический адрес;

                                                                                                                                    контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить земельный участок площадью ______кв.м  для __________________________________________________________________


       (цель использования, местоположение земельного участка)

__________________________________________________________________  

на праве___________________________________________________________,

(собственность, постоянное (бессрочное) пользование, аренда, безвозмездное срочное пользование) 

на срок _____________________________________________________________________.

(для аренды, безвозмездного срочного пользования)

Наименование юридического лица



_________________


         

 (Ф.И.О. руководителя)











______________________________


 (дата)











______________________________

      (Ф.И.О. гражданина)

______________________________


(дата)

                                           ПРИЛОЖЕНИЕ  №2
  к административному регламенту

ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ

    1.  Ознакомившись  с  информационным  сообщением о проведении открытого аукциона  по продаже права аренды земельного  участка с   кадастровым   номером _________________,  опубликованным в газете « ________»  , N ____ от "___" __________ 20__ г.,

___________________________________________________________________________

                 (организационно-правовая форма заявителя)

__________________________________________________________________________,

           (наименование заявителя, Ф.И.О. для физического лица)

в лице ____________________________________________________________________

               (наименование должности, Ф.И.О. руководителя)

___________________________________________________________________________

Место нахождения заявителя: _______________________________________________

                                      (для юридического лица)

Почтовый адрес: ___________________________________________________________

                 (для юридического лица, индивидуального предпринимателя)

Адрес места жительства (для физического лица, ИП): ________________________

___________________________________________________________________________

Паспорт  № ______________________, кем выдан _______________________________

_____________________________________, дата выдачи ________________________

Контактный телефон/факс: __________________________________________________

Адрес электронной почты: __________________________________________________

просит   принять   настоящую   заявку на   участие в  аукционе,

проводимом Организатором торгов ___________________________________________

                                        (наименование организации)

Телефон: ___________________________

"___" _______________ 20__ г. в ____ час. ___ мин. по адресу: _____________

___________________________________________________________________________

    2. В случае признания победителем аукциона Заявитель обязуется:

    -  а) подписать в день проведения аукциона  протокол об итогах аукциона.

    3.   Сообщаем   реквизиты   банковского  счета  для  возврата  задатка,

внесенного в качестве обеспечения  заявки  на  участие в торгах, в случаях,

установленных Положением и конкурсной документацией:

    4. К заявке прилагаются следующие документы:

    1) заверенные  подписью   руководителя  и  печатью  организации   копии

учредительных документов (со всеми изменениями): __________________________

__________________________________________________________________________;

         (наименования и реквизиты документов, количество листов)

    2)   заверенные  подписью  руководителя  и  печатью  организации  копии

Свидетельств  о  регистрации  юридического  лица  и о внесении  изменений в

ЕГРЮЛ сведений о юридическом лице): _______________________________________

__________________________________________________________________________;

         (наименования и реквизиты документов, количество листов)

    3)  выписка  из  ЕГРЮЛ (срок  не более  3  месяцев до  даты  размещения

извещения о торгах): ______________________________________________________

__________________________________________________________________________;

         (наименования и реквизиты документов, количество листов)

    4) заверенная   подписью   руководителя  и  печатью  организации  копия

свидетельства о постановке на учет в налоговом органе: ____________________

__________________________________________________________________________;

         (наименования и реквизиты документов, количество листов)

    5) заверенная   подписью   руководителя  и  печатью  организации  копия

протокола  (решения)  учредителей о назначении  на  должность  руководителя

юридического лица: ________________________________________________________

__________________________________________________________________________;

         (наименования и реквизиты документов, количество листов)

    6) справка из налогового органа об отсутствии задолженности  по  уплате

налогов  или о текущей  задолженности  перед  бюджетами и  государственными

внебюджетными фондами: ____________________________________________________

__________________________________________________________________________;

         (наименования и реквизиты документов, количество листов)

    7) для индивидуальных предпринимателей: выписка из ЕГРИП (срок не более

3 месяцев до даты размещения извещения о торгах): _________________________

__________________________________________________________________________;

         (наименования и реквизиты документов, количество листов)

    8) платежный документ с отметкой банка об  исполнении,   подтверждающий

перечисление Заявителем суммы задатка: ____________________________________

__________________________________________________________________________;

         (наименования и реквизиты документов, количество листов)

    9) запечатанный  конверт,  заверенный  подписью  руководителя и печатью

организации,  содержащий  конкурсное  предложение  претендента  по условиям

торгов: ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________;

         (наименования и реквизиты документов, количество листов)

    10)  доверенность  на лицо, уполномоченное на осуществление действий от

имени участника  торгов  (представляется в случае, если  заявка подается не

руководителем организации): _______________________________________________

___________________________________________________________________________

           (наименование и реквизиты документов, количество листов)

Подпись Заявителя

(полномочного представителя Заявителя)

_____________________/_____________________/

    Заявка принята Организатором торгов или секретарем конкурсной комиссии.

Дата и время принятия заявки: "___" __________ 20__ г., ____ час. ____ мин.

    Регистрационный номер заявки: ________________________

    Подпись/Фамилия лица, принявшего заявку

_____________________/_____________________/

ПРИЛОЖЕНИЕ  №3
  к административному регламенту

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
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Рассмотрение заявления





Определение возможности использования территории





Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются
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Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
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      Оформление правоотношений с заявителем





Регистрация права на земельный участок
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