УТВЕРЖДЕН
Постановлением Администрации
Одинцовского муниципального
района Московской области
№ 1395 от 17 мая 2012 года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Подготовка и заключение договоров купли – продажи земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования «Одинцовский муниципальный район Московской области» и земельных участков государственная собственность на которые не разграничена»

(в редакции Постановления Администрации Одинцовского муниципального района Московской области № 292 от «18» февраля 2013 г.)

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и заключение договоров купли – продажи земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования «Одинцовский муниципальный район Московской области» и земельных участков государственная собственность на которые не разграничена» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги. Порядок предоставления муниципальной услуги по подготовке и заключению договоров купли – продажи земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования «Одинцовский муниципальный район Московской области и земельных участков государственная собственность на которые не разграничена (далее – муниципальная услуга), направлен  на создание комфортных условий участникам отношений, участвующим в предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Одинцовского муниципального района Московской области (далее – Администрация). Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Одинцовского муниципального района Московской области (далее – Комитет).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Земельным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Московской области от 07.06.1996 № 23/96-ОЗ "О регулировании земельных отношений в Московской области», Уставом Одинцовского муниципального района Московской области.
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является заключение между заявителем и Комитетом договора купли-продажи земельного участка или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
1.5. Заявителями в соответствии с настоящим регламентом являются граждане Российской Федерации, юридические лица, а также иностранные граждане и иностранные юридические лица, за исключением случаев, предусмотренных Федеральными законами. От имени заявителей могут выступать лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель либо его представитель обращается в Комитет. Адрес местонахождения Комитета: Московская область, г. Одинцово, ул. Маршала Жукова, д.28, телефон приёмной 8 (495) 593-55-46. График работы Комитета по приему обращений для предоставления муниципальной услуги: понедельник, вторник, среда, четверг - с 9.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.45. 

Консультации осуществляются в Комитете в соответствии с графиком работы Комитета по понедельникам и четвергам с 10.00 до 17.00. Обед с 12.00 до 12.45. 

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 143000, Московская область, г. Одинцово, ул. Маршала Жукова, д.28, Администрация Одинцовского муниципального района. Интернет адрес: www.odin.ru.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета при личном общении, письменном обращении, по телефону и в электронном виде.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться в Комитет или ознакомиться на официальном сайте Администрации Одинцовского муниципального района.

Публичное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации на информационных стендах, публикации информации в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации в сети Интернет www.odin.ru.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- адрес местонахождения и график работы Комитета, номера телефонов, адрес официального сайта в сети Интернет, адрес электронной почты;

- извлечения из законодательных и иных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

На официальном сайте Администрации в сети Интернет размещается следующая информация:

- адрес местонахождения и график работы Комитета, номера телефонов, адрес электронной почты;

- настоящий административный регламент.

2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок рассмотрения заявления не должен превышать 30 дней.

2.2.2. При подаче документов для предоставления муниципальной услуги максимальное время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Не подлежат рассмотрению заявления в случае отсутствия в них фамилии, ??? имени, отчества, почтового адреса местожительства или фактического пребывания заявителя, контактных телефонов.

2.3.2. При получении письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы, получателю муниципальной услуги сообщается о недопустимости злоупотребления правом, а заявление по существу вопроса остается без рассмотрения.

2.3.3. С заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

2.3.4. К заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1 Предоставление муниципальной услуги проводится в здании Администрации. При входе в здание устанавливается информационная вывеска с наименованием органа муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу.

2.4.2. Информация о графике (режиме) работы Комитета размещается в здании Администрации на видном месте.

2.4.3. Прием заявлений и документов осуществляется в приемной Комитета. Организация приема заявлений осуществляется в соответствии с графиком приема документов Комитетом.

2.4.4. На территории, прилегающей к зданию Администрации, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.4.5. Исполнение муниципальной услуги обеспечивают сотрудники Комитета.

2.4.6. Рабочие места специалистов Комитета, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (один компьютер на каждого сотрудника) и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.4.7. Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 30 минут.

2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.5.1. Заявление о заключении договоров купли – продажи земельных участков составляется на имя Председателя комитета.
2.5.2. К заявлению прилагаются следующие документы: (повтор с п.2.5)
- Постановление Администрации Одинцовского муниципального района Московской области о предоставлении земельного участка в собственность в трех экземплярах;

- Протокол заседания комиссии по проведению аукциона, открытого по составу участников, по продаже земельного участка в одном экземпляре;

- Вступившее в законную силу решение суда о заключении договора купли-продажи земельного участка в одном экземпляре;

- Копия документа удостоверяющего личность заявителя, либо личность представителя заявителя;

- Нотариально заверенная копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.
- Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей для индивидуальных предпринимателей;

- Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц для юридических лиц;
- Нотариально заверенные копии учредительных документов; 

- Нотариально заверенная копия Свидетельства о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя);

- Нотариально заверенная копия Свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц (Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей), подтверждающего государственную регистрацию юридического лица (индивидуального предпринимателя);

- Нотариально заверенная копия Свидетельства о постановке на учет в налоговом органе для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

- Выписка из протокола заседания (решения) уполномоченного органа юридического лица о назначении руководителя (для юридических лиц);

- Кадастровый паспорт земельного участка в трех экземплярах;

- Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке;

- Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок;

- Нотариально заверенная копия Свидетельства о государственной регистрации пава собственности на здание, строение, сооружение;
- Отчет о рыночной стоимости земельного участка.
Для получения муниципальной услуги Заявитель вправе не предоставлять документы и информацию, которые находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3. Административные процедуры.

3.1. Последовательность административных действий при заключении договоров купли – продажи земельных участков.

3.1.1. Основанием для начала административных действий по осуществлению административной процедуры «Подготовка и заключение договоров купли – продажи земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования «Одинцовский муниципальный район Московской области» и земельных участков государственная собственность на которые не разграничена» является обращение заявителя. Ответственным за исполнение данного административного действия является Комитет. Результатом исполнения административного действия является заключение договора купли-продажи или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2. Заключение договоров купли – продажи земельных участков включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами от заявителя. Заявитель или его представитель направляет заявление по установленной форме о предоставлении земельного участка. В соответствии с правилами делопроизводства заявление регистрируется в Комитете и передается председателю Комитета либо лицу, его замещающего, на рассмотрение в течение 1 рабочего дня;

- рассмотрение заявления Председателем Комитета;

- назначение ответственного исполнителя;
- рассмотрение заявления и приложенных документов специалистами отдела аренды Комитета. Исполнитель должен обеспечить объективное, всестороннее, полное и своевременное рассмотрение заявления;

- По результатам рассмотрения заявления специалист Комитета: готовит проект договора купли-продажи земельного участка, и направляет его на подписание председателю Комитета либо лицу, его замещающего, либо готовит письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом.
Председатель Комитета либо лицо, его замещающее, подписывает договор купли-продажи земельного участка или ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги, который регистрируется в Комитете. Ответ заявителю направляется письменно в соответствии с реквизитами, указанными в заявлении, или нарочно с обязательной отметкой о вручении. Ответ заявителю направляется не позднее 18 рабочих дней.

- Направление договора купли-продажи земельного участка на согласование и подписание заявителю.

- Получение от заявителя в письменном виде возражений или согласованного договора купли-продажи земельного участка.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется председателем Комитета, либо лицом, его замещающим.

4.2. Контроль за соблюдением последовательности административных процедур, установленных Административным регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником отдела аренды Комитета на каждом из этапов предоставления услуги.

4.3. Специалист Комитета, осуществляющий консультирование, информирование на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, несет ответственность за полноту и достоверность предоставляемой при консультировании информации, соблюдение установленного срока рассмотрения обращений в соответствии с настоящим Административным регламентом.

4.4. 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 (бездействия) должностных лиц.

4.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании Приказа председателя Комитета.

4.6. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. Внеплановые проверки проводятся на основании Приказа председателя Комитета.

4.7. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Одинцовского муниципального района.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Административного регламента, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование.

Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения Комитета, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме (далее – жалоба), в которой в обязательном порядке должны быть указаны:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- контактные телефоны;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя;

- личная подпись и дата подачи жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, направлении запроса о предоставлении дополнительных документов и материалов), а также в случае запроса другого государственного органа, органа местного самоуправления или иного должностного лица, для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока его рассмотрения заявителя.


Рассмотрение жалоб заявителей осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.


В рассмотрении жалобы может быть отказано в случаях, если:

- в жалобе содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- по вопросам, содержащимся в жалобе, имеется вступившее в законную силу судебное решение.


Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.3. Судебное обжалование.

Действие (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заинтересованным лицом в суде, арбитражном суде.

Заявление может быть подано гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются в течение трёх месяцев, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Юридическим лицом заявление может быть подано в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов.

Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.
Председатель Комитета
 по управлению муниципальным имуществом
 Администрации Одинцовского муниципального района
 Московской области
В.Е. Волошин 
Приложение № 1
к Административному регламенту

Форма бланка заявления

по предоставлению муниципальной услуги

Председателю Комитета

по управлению муниципальным

имуществом Администрации

Одинцовского муниципального

района Московской области

В.Е. Волошину

ЗАЯВЛЕНИЕ

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество гражданина, местонахождение, 

почтовый адрес, телефон, электронный адрес


Прошу Вас заключить договор купли-продажи земельного участка
на основании ____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

постановления Администрации, решения суда, иного документа (указать какого)

Вид объекта: _______________________________________________________________________

нежилые помещения, здания (нужное подчеркнуть)

Месторасположение: _______________________________________________________________

(указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие заявителя)

Площадь: _______________________________________________________кв.м.

(по желанию заявителя указывается площадь)

Вид деятельности: _________________________________________________________________

(по желанию заявителя указывается вид деятельности)

Дополнительные сведения: _________________________________________________________

  (по желанию заявителя указывается имеющаяся у него информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос)

«_____»_____________20_____г.                  ________________________________









(подпись получателя муниципальной услуги)

Приложение № 2

к Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

административной процедуры предоставления муниципальной услуги «Заключение договора на предоставление земельного участка на территории Одинцовского муниципального района»



Обращение заявителя с письменным заявлением о заключении договора купли-продажи земельного участка





Обращение заявителя с письменным заявлением о предостав-лении информации





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления





Подготовка договора в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия оснований, предусмотренных в пункте 2.3. Регламента





Выдача  заявителю договора купли-продажи земельного участка








Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
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