УТВЕРЖДЁН

Постановлением Главы Администрации

Октябрьского РМО РК

от «      »_________   20__ г. № ______                   
Административный регламент

Комитета  по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам»
1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по предоставлению в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам. Создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам». 
1.2. Получателем муниципальной услуги являются граждане и юридические  лица, обратившиеся  с заявлением  о предоставлении земельного участка. 
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге, условия муниципальной услуги:

Место нахождения исполнительного органа муниципальной власти, оказывающего муниципальную услугу: Республика Калмыкия, Октябрьский район, п.Большой Царын, ул. Бойко, 5, Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Октябрьского РМО РК.

График работы: с 9 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин., перерыв с 13 ч. 00 м. до 14 ч. 00 мин., выходные - суббота, воскресенье; тел: 91-3-42.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела земельных отношений при личном контакте и по телефонам: 91-3-42.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Октябрьского РМО РК обязаны:

-начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

-подробно, в корректной форме информировать о порядке получения муниципальной услуги.

-воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным служащим должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Администрации Октябрьского районного муниципального образования РК и Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Октябрьского РМО РК;

-соблюдать права и законные интересы граждан и организаций – потребителей муниципальной услуги.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – Оформление документов по предоставлению в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам.
2.2. Исполнительный орган муниципальной власти, предоставляющий муниципальную услугу - Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия. 

Организации, взаимодействующие в процессе предоставления муниципальной услуги:

· Отдел экономики, ЖКХ и градостроительства Администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия;

· Октябрьский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Калмыкия;
· ФГБУ «Кадастровая палата»;
· Победитель конкурса на проведение оценочных работ.

2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является договор аренды либо договор купли-продажи земельного участка.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок рассмотрения заявки не должен превышать 30 дней с момента регистрации. В случае представления заявителем в ходе рассмотрения заявки дополнительных материалов срок принятия решения исчисляется с момента регистрации таких дополнительных материалов.

2.5. Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам, осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

-Земельным кодексом Российской Федерации;

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

-Гражданским кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»; 
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года №808 «Об организации и проведении торгов по продаже земельных участков либо права аренды земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности»;
- Законом Республики Калмыкия от 9 апреля  2010 года № 177-IV-З «О регулировании земельных отношений в Республике Калмыкия»;

 - Постановлением Правительства Республики Калмыкия №67 от 4 марта 2008г. «Об утверждении Порядка определения цены земельных участков,  находящихся в собственности республики Калмыкия или государственная собственность на  которые не разграничена, их оплаты при продаже собственникам зданий, строений, сооружений, рассоложенных на этих земельных участках» ( с изменениями от 13 марта 2009г.);

- Уставом Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия.
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

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) Выписки из ЕГРЮЛ или ЕГРП;

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

5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на земельный участок;

6) кадастровый паспорт земельного участка.
2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

При предоставлении муниципальной услуги решение об отказе в предоставлении принимается в случае, если:

-с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

-заявитель не представил в установленный срок необходимые для предоставления услуги сведения;

-представленные материалы не соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации и Республики Калмыкия. 
2.8. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

2.9. Места приема и предоставления консультаций должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы для специалистов.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Последовательность действий при оформлении документов по предоставлению в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (юридическое или физическое лицо) в  Администрацию Октябрьского РМО РК с документами, предусмотренными подпунктом 2.4. настоящего регламента.
Регистрация представленных документов производится должностными лицами Администрации Октябрьского РМО РК, ответственными за делопроизводство, в течение трех дней с момента поступления. При регистрации заявке присваивается входящий номер. 
Глава Администрации Октябрьского РМО РК  направляет поручение о рассмотрении  заявления  Председателю Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Октябрьского РМО РК. Получивший поручение о рассмотрении обращения, в тот же день принимает организационное решение о порядке дальнейшего рассмотрения обращения.
Для рассмотрения документов Председатель Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Октябрьского РМО РК назначает сотрудника своего отдела в должностные обязанности которого входят указанные функции (далее – должностное лицо). 

Должностные лица, ответственные за проверку информации, представленной заявителем, и подготовку материалов для заключения договора аренды – главный специалист и ведущий специалист-юрист Комитета Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Октябрьского РМО РК, контактный телефон: 91-3-42.

В обязанности должностного лица входит:

1) рассмотрение вопроса о предоставлении свободного земельного участка:

а) организация публикации в средствах массовой информации извещения о наличии свободных земельных участков;

б) в месячный срок со дня публикации:

-сбор и анализ заявок, поступающих от претендентов на земельный участок;

-передача материалов на проведение оценочных работ;

-подготовка материалов для принятия решения о проведении торгов;

в) в двухнедельный срок после определения арендатора подготовка материалов для принятия решения о предоставлении земельного участка единственному заявителю либо победителю торгов; 

2) при рассмотрении вопроса о предоставлении в аренду земельного участка, занятого зданиями, строениями, сооружениями: в двухнедельный срок произвести экспертизу представленных документов и подготовить материалы для принятия решения о предоставлении в аренду земельного участка. 

В случае возникновения у должностного лица сомнений в достоверности представленных данных немедленно известить об этом заявителя, который вправе в течение месяца представить дополнительные сведения, при этом срок предоставления услуги продлевается, но не более чем на месяц со дня представления дополнительных сведений.

Результатом предоставления муниципальных услуг является получение Заявителем правоустанавливающего документа на земельный участок.

 Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- решения Администрации о предоставлении земельного участка;

- договора купли-продажи земельного участка, договора аренды земельного участка или договора безвозмездного срочного пользования земельным участком;

- уведомления об отказе в предоставлении земельного участка

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется председателем комитета, а также должностными лицами Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Октябрьского РМО РК, участвующих в оказании муниципальной услуги.  

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается Главой Администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия, Положением о  Комитете по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Октябрьского РМО РК, должностными инструкциями.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Октябрьского РМО РК.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании постановления Главы Администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации Октябрьского районного муниципального образования, за исключением должностных лиц управления экономического развития. Состав комиссии утверждается постановлением главы   Администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

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

Акт подписывается руководителем и секретарем комиссии.

4.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, связанных с предоставлением муниципальной услуги, должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Жалоба на действия (бездействие) и решения должностного лица может быть подана на имя Главы Администрации Октябрьского районного муниципального образования Республики Калмыкия либо в судебные органы в соответствии с действующим законодательством.

