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                                    Утвержден
Постановлением  Администрации

сельского поселения Долматовка
муниципального района Борский
Самарской области

от 01.12. 2016 года № 33
Административный регламент
По предоставлению муниципальной услуги – заключение договора купли-продажи земельного участка, предоставляемого без проведения торгов

1.Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

 « Заключение договоров купли-продажи земельных участков».
Настоящий административный регламент разработан в целях оптимизации процесса заключения договоров купли-продажи земельных участков, предоставляемых без проведения торгов, и определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по заключению договоров купли-продажи.

1.2. Наименование структурного подразделения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги по заключению договоров купли-продажи земельных участков, предоставляемых без проведения торгов, осуществляется Администрацией сельского поселения Долматовка муниципального района Борский самарской области ( далее по тексту – Администрация поселения).
1.3. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора купли-продажи земельного участка,  предоставляемого без проведения торгов, и выдача такого договора физическому или юридическому лицу.

1.4. Получатели муниципальной услуги.

  Получателями муниципальной услуги являются граждане и юридические лица Российской Федерации.
1.5. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги. Информация о предоставлении  муниципальной услуги размещена на официальном Интернет-сайте  муниципального района Борский в разделе сельское поселение Долматовка в сети Интернет - www.boradm.ru.
Также информацию можно получить по телефонам 8(84667) 2-72-25, 2-72-22 и  при личном обращении в Администрацию поселения по адресу: Самарская область, Борский район, село Долматовка, ул. Молодёжная, 37.

График работы Администрации поселения:

Понедельник-пятница с 8.00 до 16.00.

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

1.6. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги проводятся специалистами Администрации поселения в приемное время и по телефонам, указанным в пункте 1.5. настоящего административного регламента.
При консультировании по телефону должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, должно назвать свою фамилию, имя , отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

В  конце консультирования должностное лицо, осуществляющее прием и  консультирование, должно кратко подвести  итоги и перечислить документы необходимые для оформления договора купли-продажи земельного участка.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование  муниципальной услуги -  муниципальная  услуга по заключению договоров купли-продажи земельных участков, предоставляемых без проведения торгов.
2.2.  Муниципальная  услуга предоставляется Администрацией поселения.                                 
  Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы органа предоставления услуги:
- адрес :444667, Самарская область, Борский район, село Долматовка, ул.Молодёжная, 37;

-телефоны: 8( 84667) 2-72-25, 2-72-22;

- адрес электронной почты: sp.dolmatovka@yandex.ru;

- время приема: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 16.00.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача гражданам договора  купли-продажи земельных участков, предоставляемых без проведения торгов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 30 календарных дней с даты подачи заявления и документов, перечисленных в п.2.11 настоящего регламента.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации ( часть первая);

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 25.10.2001 г.№ 137- ФЗ « О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006г.№ 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

- Устав сельского поселения Долматовка муниципального района Борский Самарской области.

2.6. Перечень документов, предъявляемых Заявителями при предоставлении муниципальной услуги.


Заявление о предоставлении земельного участка без проведения торгов в котором указываются:

1) Фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа удостоверяющего личность заявителя  ( для гражданина);

2) Наименование  и место нахождения заявителя ( для юридического лица), а  также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном  реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

3) Кадастровый номер земельного участка;

4) Основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статей 39.5 , пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации оснований;

5) Вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на нескольких видах прав;

6) Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных  или  муниципальных нужд;

7) Цель использования земельного участка;

8) Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и ( или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов , предусмотренных этим документом и ( или) проектом;

9) Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;
10) Почтовый адрес и ( или) адрес электронной почты для связи с заявителем.   Заявления о предоставлении земельных участков подаются в письменной форме с обязательным приложением следующих документов, заверенных в установленном порядке;

2.7. Перечень документов, предоставляемых заявителем:

 1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации  федеральным органом исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть представлены в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

2) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок;
3) проектная документация лесных участков  в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления лесного участка;

4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя;

5) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации  юридического лица в соответствии с законодательством иностранного  государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
6) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки её членов в случае, если  подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка в безвозмездное  пользование указанной организации для ведения  огородничества или садоводства.
Предоставление указанных документов не требуется в случае, если указанные документы направлялись в Администрацию поселения с заявлением о  предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято решение о предварительном согласовании 
предоставления  земельного участка.
В случае подачи арендатором земельного участка заявления о предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения прилагаются документы , подтверждающие надлежащее использование такого земельного участка и предусмотренные перечнем, установленным в соответствии с Федеральным законом « Об обороте земель  сельскохозяйственного назначения», при условии, что заявление о заключении нового договора аренды такого земельного участка подано этим арендатором до дня истечения срока действия ранее заключенного договора аренды такого земельного участка.
Оригиналы документов возвращаются заявителю после сличения копии с оригиналами.

В необходимых случаях Администрация поселения вправе истребовать дополнительные документы, необходимые для оформления договора.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов , необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- если тексты документов не поддаются прочтению;

- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений,  не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;
- если заявление и прилагаемые к нему документы исполнены карандашом;

- если не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по  которому должен быть направлен ответ ( для юридических лиц- полное наименование, место нахождения);

- если отсутствует подпись заявителя или уполномоченного представителя.

2.9.  Перечень оснований для отказа в представлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги являются:

-обращение лица, не являющегося правообладателем здания, строения, сооружения, расположенного на данном земельном участке,  либо уполномоченным лицом;

- представлены документы, состав. Форма или содержание которых не соответствуют требованиям действующего законодательства и настоящего  Административного регламента;
- сообщение заявителем о себе ложных сведений;

- отсутствие необходимых документов, прилагаемых к заявке.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается.

2.10.   Муниципальная  услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
 2.12. Заявление, предоставленное лично ( уполномоченным лицом), принимается специалистом Администрации поселения, в тот же день регистрируется в журнале  входящей корреспонденции. Заявление, направленное почтовым отправлением специалистом Администрации поселения и регистрируется в журнале входящей корреспонденции . в день получения.

 2.13. Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком приема посетителей, указанном в п.1.5. настоящего Административного регламента.
             Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

            - информационными стендами;

            - средствами электронной техники;

            - стульями и столами;

            - средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

           Рабочее место представителя Администрации поселения оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью. Для ожидания приема заявителем отводятся места, оборудованные сиденьями.

2.14. Порядок информирования о муниципальной услуге.

     Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Администрацию поселения:

  - в устной форме лично;

 - в устной форме по телефону;

- в письменном виде почтой.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования. 

Информирование проводится:

- в устной форме;

- в письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц:

-лично;

- по телефону.

Индивидуальное устное информирование  осуществляется сотрудниками Администрации поселения.
Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства.  Информирование должно проводиться без больших пауз. Лишних слов, оборотов и эмоций.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа , в который позвонил гражданин, фамилия, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с  окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка  на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять ( кто именно , когда и что должен сделать).
При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен  быть переадресован другому сотруднику или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Индивидуальное устное  информирование каждого заинтересованного лица сотрудником осуществляется в течение 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в отдел по управлению муниципальным имуществом и землепользованию в письменном виде либо назначить другое удобное для него время.

Сотрудник не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.
После поступления письменного обращения в Администрацию поселения, руководитель в соответствии со своей компетенцией определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде. В простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество. Номер телефона исполнителя.
Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ  на обращение направляется заинтересованному  лицу в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения.

Публичное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Администрации поселения через средства массовой информации- радио, телевидение ( далее также-СМИ). Публичное письменное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ.
3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги .

3.1.1. Основанием для заключения договора купли- продажи земельного участка,  находящегося в муниципальной собственности и предоставляемого без проведения торгов, является распоряжение Администрации сельского поселения Долматовка муниципального района Борский Самарской области о предоставлении гражданину или юридическому лицу земельного участка в собственность.

Договор купли- продажи земельного участка подписывается от имени Администрации поселения Главой Администрации сельского поселения Долматовка муниципального района Борский Самарской области.

3.1.2. Для предоставления  муниципальной услуги заинтересованные лица представляют документы, указанные в п.2.6. настоящего Регламента.
При приеме документов сотрудник Администрации поселения проверяет:

- комплектность документов;

- правильность заполнения заявления.

В случае, если документы не прошли контроль, сотрудник  может в устной форме предложить  представить документы и (или) внести необходимые исправления.

Если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель настаивает на приеме документов, сотрудник Администрации поселения осуществляет прием. А в дальнейшем оформляется отказ в предоставлении муниципальной услуги.

После прохождения контроля документов, заявление регистрируется в администрации поселения путем присвоения входящего номера и даты регистрации документа, который называется заявителю.

В случае, если заявление и документы поступили после 16 часов 00 минут, срок рассмотрения заявления начинает исчисляться со дня, следующего за днем приема документов.
Поступившие в Администрацию поселения документы направляются ответственным исполнителям.

3.2. Максимальный срок оформления договора купли-продажи земельного участка – 30 дней с даты поступления заявления в Администрацию поселения.

3.3. Оформленный проект договора купли-продажи с приложениями передается под роспись ( направляется по почте с уведомлением) покупателю для его подписания и скрепления печатью.

3.4. При возникновении между сторонами разногласий относительно условий договора купли-продажи, их урегулирование осуществляется в порядке предусмотренном гражданским законодательством.

3.5. В случае необходимости государственной регистрации договора купли-продажи в соответствии с требованиями действующего законодательства покупатель осуществляет государственную регистрацию договора купли-продажи земельного участка в Борском отделении Управления РосРеестра по Самарской области.
Один экземпляр договора купли-продажи с отметкой о регистрации подлежит возврату в Администрацию поселения.

3.6. Подготовка расчета выкупной цены осуществляется специалистом Администрации поселения на основании установленных законом нормативных актов.

3.7. Право собственности на земельный участок возникает у гражданина или юридического лица с момента регистрации в органе, осуществляющим  государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним на  территории Самарской области.

3.8.По всем возникающим вопросам граждане и юридические лица вправе получить консультации на приеме у Главы сельского поселения или уполномоченными на то лицами.

4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками, осуществляется Главой сельского поселения.
Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота, предоставляемых заявителями.

5. Порядок обжалования действия ( бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Досудебное обжалование.

Гражданин может обратиться с жалобой на решение или действие ( бездействие), принятое на основании настоящего административного регламента ( далее- обращение), к Главе сельского поселения.

Гражданин может обратиться с жалобой на решение на решение или действие ( бездействие), принятое на основании настоящего административного регламента ( далее- обращение),устно либо письменно к Главе сельского поселения: понедельник-пятница, с 8.00 до 16.00 часов; перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота , воскресенье.

При обращении с устной жалобой, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица;

- фамилия, имя, отчество гражданина;
- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ;
- предмет обращения;

- личная подпись заявителя ( его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных  выражений.

Обращения граждан,  содержащие обжалование решений, действий ( бездействия) конкретных  должностных лиц,  не могут направляться этим  должностным  лицам для рассмотрения и ( или) ответа.
В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему 2 и более раз давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение , направляется сообщение.
Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты его регистрации.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры ответственности к лицу,  допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все  поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы ( в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Если в ходе рассмотрения обращения признано необоснованным,  гражданину направляется сообщение о результатах рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.2. Обжалование действий ( бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Действия ( бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд путем подачи заявления об оспаривании решений, действия ( бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица,  муниципального служащего в течение трех месяцев со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав и свобод,  в порядке, установленном  Главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации. Указанное заявление подается по месту нахождения органа или должностного лица либо по месту жительства заявителя.
