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Приложение

 к постановлению от 20.10.2011 года № 963

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставлению в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности  муниципального района Исаклинский, собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих земельных участках»
1. Общие положения

1.1 . Наименование муниципальной услуги и цель административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности  муниципального района Исаклинский, собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих земельных участках» (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур)  администрации муниципального района Исаклинский (далее – администрация района), комитета по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Исаклинский (далее – комитет) при предоставлении  муниципальной услуги. 

1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  
- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 года № 136-ФЗ;

- Федеральным Законом «О государственном кадастре недвижимости» от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ;
- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 N 131-ФЗ;  
- Федеральным законом «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ;

- Федеральным законом «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» от 15 апреля 1998 года № 66-ФЗ;

- Федеральным законом «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ;

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

- Федеральным законом «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ;
- Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ;

- Федеральным законом «О крестьянском (фермерском) хозяйстве» от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ;

- Федеральным законом «О личном подсобном хозяйстве» от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ;

- Законом Самарской области «О земле» от 11.03.2005 г. № 94-ГД;

- Приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 30.10.2007 № 370 «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения»; 

- Решением Собрания представителей муниципального района Исаклинский «Об утверждении Порядка предоставления (оформления) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и на которых расположены здания, строения, сооружения» от 31.01.2011 года № 38;

- иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Самарской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Самарской области.

1.3._Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу и перечень организаций, с которыми осуществляется взаимодействие в процессе предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального района Исаклинский. 

От имени администрации муниципального района Исаклинский комитет по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Исаклинский обеспечивает подготовку и согласование проекта постановления администрации муниципального района Исаклинский о предоставлении земельных участков и соответствующего договора, в случаях и порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Самарской области. 
Кроме того, данная услуга может быть предоставлена на базе МБУ «Исаклинский МФЦ».
1.3.2. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для предоставления земельных участков, в том числе по поручению заявителя, и с целью получения информации для проверки сведений, представленных заявителем, Комитет может осуществлять взаимодействие с:

- администрациями сельских поселений муниципального района Исаклинский;

- отделом по Сергиевскому муниципальному району Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области;

- другими организациями и учреждениями.
1.3.3. При получении документов, необходимых для предоставления земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального района Исаклинский, собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих земельных участках, заявитель взаимодействует с организациями, выполняющими работу по формированию земельных участков и постановке их на государственный кадастровый учет, имеющими соответствующие лицензии.

заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении 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».
1.3.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

- постановление о предоставлении земельного участка в собственность;

- постановление о предоставлении земельного участка в аренду;

- постановление о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование;

- постановление о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

- заключение договора аренды земельного участка;

-заключение договора безвозмездного срочного пользования земельным участком;

- заключение договора купли-продажи земельного участка;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

- граждане и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности, имеющие в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, государственная собственность на которые не разграничена или в собственности муниципального района Исаклинский.

1.5.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.5.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.6. Перечень документов, прилагаемых к заявлению 

К заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения (далее - Заявление), прилагаются 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.

 По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
  Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг, предусмотренных ч. 1 ст. 1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в таких органе или организации в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.  Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1.Информация об исполняющих муниципальную услугу структурных подразделениях администрации, включая их адреса (в т.ч. электронной почты) и номера телефонов, размещаются на: 

-информационных стендах непосредственно в помещении администрации; 

-интернет-сайте администрации муниципального района Исаклинский www.isakly.narod.ru

2.1.2.Место нахождения комитета по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Исаклинский и его должностных лиц: Самарская область, Исаклинский район, с.Исаклы, ул. Куйбышевская, д.75а. 

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 446540 Самарская область, Исаклинский район, с.Исаклы, ул. Куйбышевская, д.75а.
Номера телефонов: 8(846 54)2-21-78, 8(846 54)2-14-12;

        График работы специалистов комитета по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Исаклинский понедельник - пятница с 8-00 до 16-12 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

Консультирование граждан  комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Исаклинский понедельник - пятница с 8-00 до 16-12 часов, четверг – неприемный день, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов;  по адресу: Самарская область, Исаклинский район, с.Исаклы, ул. Куйбышевская, д.75а, каб. 3.

2.1.3.Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги. 

 Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

-часы приема и выдачи документов; 

-сроки выполнения муниципальной услуги; 

-иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги. 

2.1.4.Консультации по муниципальной услуге могут предоставляться при личном обращении, по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте. 

Время консультирования при личном обращении и по телефону составляет 15 минут. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Комитета. 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги:

- Принятие решения о предоставлении земельных участков в собственность, аренду, безвозмездное срочное пользование, постоянное (бессрочное) пользование осуществляется в месячный срок со дня подачи заявления и документов, предусмотренных п. 1.6. настоящего Административного регламента;
- Подготовка договора купли-продажи, договора аренды, договора безвозмездного срочного пользования земельным участком осуществляется в двухнедельный срок с даты принятия постановления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду или безвозмездное срочное пользование.
2.2.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, указанных в п. 1.6. настоящего Административного регламента.

2.2.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных в п. 1.6. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.2.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения предоставления муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги могут быть следующие:

- не представлены документы, определенные в 1.6. настоящего административного регламента;

- представленные документы ненадлежащим образом заполнены, не соответствуют законодательству Российской Федерации; 

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

- изъятие заявленного земельного участка из оборота;

- установление федеральным законом запрета на предоставление земельных участков, с распространением условий запрета на заявленный земельный участок;

- резервирование заявленного земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;

- отсутствие свободного земельного участка,

- отсутствие полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- здание (строение), в котором расположен Комитет, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

 - помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2./2.4.1340-03». 

- рабочие места ответственных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме. 

 - в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования;
 - парковочные места для автомобилей заинтересованных лиц предусмотрены непосредственно около здания, в котором размещается администрация муниципального района Исаклинский;
- для удобства обращения за предоставлением муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями здоровья здание МБУ «Исаклинский МФЦ» оборудовано пандусом.
3. Административные процедуры при предоставлении земельного участка собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этом земельном участке.

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

- прием и регистрация заявления и документов; 

- направление на исполнение;

- проверка содержания и полноты предоставленных заявителем; 

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

- подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка, его согласование и подписание;

- подготовка договоров купли-продажи, передачи в безвозмездное срочное пользование или аренду земельных участков;

- направление и выдача документов.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов

3.2.1. Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на основании заявления, оформленного в свободной форме, образцы которого приведены  в Приложении 1 к регламенту.

3.2.2. В заявлении должны быть указаны:

1) цель использования земельного участка;

2) испрашиваемое право на земельный участок (собственность, аренда, безвозмездное срочное пользование, постоянное (бессрочное) пользование);

3) срок аренды или срочного пользования земельного участка;

4) предполагаемое местоположение земельного участка.

3.2.3. Документы, предоставляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям:

- полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в заявлении и представленных к нему документах, нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

3.2.4. При личном обращении заявителя специалист комитета по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Исаклинский (далее – специалист КУМИ):

- устанавливает предмет обращения, 
- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным разделом 1.6. и п. 3.2.3 настоящего административного регламента, 
- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 
- заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов,
- при необходимости помогает написать заявление.

3.2.5. При установлении отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в разделе 1.6. п. 3.2.3  настоящего административного регламента, специалист КУМИ уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, уполномоченное лицо возвращает заявителю представленные им документы. 

3.2.6. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в разделе 1.6. настоящего административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в п. 3.2.3 настоящего административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист КУМИ принимает от него заявление вместе с представленными документами и указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов.

3.2.7. При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист КУМИ, передает поступившее заявление главному специалисту по работе с персоналом и делопроизводству администрации муниципального района Исаклинский, ответственному за прием и регистрацию входящих документов. 

3.2.8. Главный специалист по работе с персоналом и делопроизводству администрации муниципального района Исаклинский, ответственный за прием входящих документов, регистрирует принятые документы и передает их на рассмотрение Главе муниципального  района Исаклинский.

3.3. Направление на исполнение

3.3.1. Основанием для начала процедуры передачи заявления руководителю комитета является визирование заявления Главой муниципального района Исаклинский.

3.3.2. Принятое заявление и прилагаемые к нему документы передаются главным специалистом по работе с персоналом и делопроизводству администрации на рассмотрение руководителю комитета по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Исаклинский (далее – комитет) не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения документов с резолюцией Главы муниципального района.

3.3.3. Руководитель комитета рассматривает пакет документов заявителя и отписывает его на исполнение специалисту КУМИ.

3.3.4 Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

3.4. Проверка содержания и полноты представленных документов

3.4.1. Основанием для начала процедуры проверки содержания и полноты документов, представленных заявителем, является получение специалистом КУМИ, комплекта документов заявителя от руководителя комитета.

3.4.2. Специалист КУМИ выясняет отсутствие таких обременений как:

- изъятие земельного участка из оборота;

- установление федеральным законом запрета на предоставление земельных участков, с распространением условий запрета на заявленный земельный участок;

- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;

- отсутствие земельного участка необходимой площади и размещения.

Специалист, осуществляющий проверку, делает  вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.3. При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении земельного участка специалист КУМИ готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении земельного участка заявителю, в соответствии с разделом 3.5. настоящего регламента 

3.4.4. Срок исполнения указанной административной процедуры –  не более 6 рабочих дней.

3.5. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований 

3.5.1. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является выявление сотрудником КУМИ оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пунктах 2.3 и 3.4 настоящего административного регламента, и подготовка им письменного уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. В письме об отказе специалист КУМИ указывает свои инициалы, должность и дату составления. 

3.5.3. Мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается на подпись руководителю Комитета, к которому прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.

3.5.4. Руководитель Комитета рассматривает мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы. По итогам рассмотрения руководитель Комитета  согласовывает отказ или возвращает его на доработку.

3.5.5. Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение может являться:

- оформление мотивированного отказа с нарушением установленной формы;

- выводы, изложенные специалистом в проекте письменного сообщения, противоречат действующему законодательству;

- иные основания в соответствии с компетенцией руководителя Комитета.

3.5.6. В случае возврата руководителем Комитета документов, специалист КУМИ обязан устранить выявленные нарушения.

3.5.7. Руководитель Комитета после согласования письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет его на подпись Главе муниципального района Исаклинский.

3.5.8. После прохождения всех согласований письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги  направляется главным специалистом по работе с персоналом и делопроизводству администрации муниципального района Исаклинский заявителю почтой на адрес указанный в заявлении. 

3.5.9. Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.

3.6. Подготовка проекта постановления  о предоставлении земельного участка, его согласование и подписание
3.6.1. Основанием для начала процедуры подготовки проекта постановления о предоставлении земельного участка, его согласование и подписание является предоставление заявителем пакета сформированных документов и отсутствие оснований для отказа в предоставлении земельного участка. 

3.6.2. Специалист КУМИ готовит проект постановления о предоставлении земельного участка заявителю и передает на согласование руководителю Комитета, начальнику административно-правового отдела администрации муниципального района Исаклинский, к которому прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.

3.6.3. Указанные лица рассматривают проект постановления о предоставлении земельного участка заявителю в течении трех рабочих дней и ставят визу согласования.

3.6.4. Руководитель Комитета после подписания проекта постановления направляет документы на согласование Главе муниципального района Исаклинский в течении одного рабочего дня.
3.6.5. Подписанное Главой муниципального района Исаклинский постановление о предоставлении земельного участка, и направляется главному специалисту по работе с персоналом и делопроизводству администрации муниципального района Исаклинский, который передает один экземпляр постановления специалисту КУМИ.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня.

3.6.6. Специалист КУМИ извещает заявителя о результате предоставления муниципальной услуги и:
- в случае предоставления земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование передает ему постановление о предоставлении земельного участка лично либо направляет по почте. Максимальный срок выполнения действия – в течение 3 рабочих дней;

- в случае предоставления земельного участка в собственность, аренду или безвозмездное срочное пользование готовит договор купли-продажи земельного участка, договор аренды земельного участка, либо договор передачи земельного участка в безвозмездное срочное пользование.
Срок выполнения административной процедуры – 7 рабочих дней.

3.7. Заключение договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования земельного участка 

3.7.1. Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение специалистом КУМИ комплекта принятых документов для обеспечения изготовления итогового документа (договора аренды/купли-продажи земельного участка/ передачи в безвозмездное срочное пользование). 

3.7.2. Специалист КУМИ готовит договор аренды земельного участка, договор купли-продажи земельного участка или договор передачи земельного участка в безвозмездное срочное пользование и передает его на согласование начальнику административно-правового отдела администрации муниципального района Исаклинский, а затем на подпись руководителю Комитета.

Максимальный срок выполнения действия составляет 7 рабочих дней.

3.7.3. После подписания соответствующего договора руководитель комитета передает его сотруднику КУМИ для регистрации и уведомления заявителя о необходимости подписать договор аренды или купли-продажи, или безвозмездного срочного пользования земельного участка.

3.7.4.  Специалист КУМИ передает заявителю для подписи все экземпляры договора. 
В случае заключения договора аренды земельного участка или договора передачи в безвозмездное срочное пользование на срок менее одного года – договор составляется в двух экземплярах (один экземпляр остается в Комитете, один выдается заявителю). 

В случае заключения договора-купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка на срок более одного года – договор составляется в трех экземплярах (один экземпляр - для  Комитета, другой - для заявителя, третий – для Управления Росреестра по Самарской области). После подписания все три экземпляра договора выдаются заявителю для последующей государственной регистрации соответствующего права.

3.7.5. Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать 30-ти рабочих дней.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами органов власти и подведомственных им организаций, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положения настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Координация полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер, внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Самарской области.

Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействий), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области.

  
Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих,  непосредственно исполняющих муниципальную функцию, принятые ими решения при осуществлении муниципальной функции может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке руководителю соответствующего органа администрации района.

Жалоба на действия (бездействие) руководителей органов администрации непосредственно исполняющих муниципальную функцию, принятые ими решения при осуществлении муниципальной функции может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке первому заместителю, заместителю Главы муниципального района, курирующему работу данного органа администрации, либо Главе муниципального района. 

Жалоба на действия (бездействие) первого заместителя, заместителей Главы муниципального района,  непосредственно исполняющих муниципальную функцию, принятые ими решения при осуществлении муниципальной функции может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке Главе муниципального района.

5.3. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

в) существо жалобы;

г) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

г) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию или руководителю Администрации в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в организационном отделе. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель подразделения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Если заявителю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд. 

5.8. Решения, действие (бездействие) руководителя администрации, уполномоченного лица, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке. 

Заявление может быть подано гражданином в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов, в суд по месту его жительства или в суд общей юрисдикции по месту нахождения администрации муниципального района Исаклинский.

В случае, если действия (бездействие), принятое решение в ходе исполнения функции, затрагивает права и законные интересы гражданина, организации (заявителя) в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление направляется заинтересованными лицами в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов.

                                                                                                                    Приложение 1

к административному регламенту

администрации муниципального

                                                                                                               района Исаклинский
                                                                           Главе муниципального района                                             

                                                                          Исаклинский   _____________
                                                                              от __________________________
                                                                  (Ф.И.О.)
                                                                            проживающего (ей) по адресу:

                                                                                  _____________________________
                                                                               ____________________________
                                                                               контактный телефон:  8 9.. … ….

ЗАЯВЛЕНИЕ:

Прошу предоставить земельный участок, расположенный по адресу: ___________________

____________________________________________________________________________________
(предполагаемое место размещения)

площадью_________кв.м, цель использования ___________________________________________,

на праве _______________________________________________, сроком на (для аренды/срочного пользования)  __________________.

«____» _______________20___г.                                                                   ___________________                                             
                                                                                                                                         подпись                                                                                          

Обращение заявителя с настоящим заявлением в орган, предоставляющий муниципальную услугу, приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в данном органе в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги (Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».                          
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