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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«ЦИЛЬНИНСКИЙ РАЙОН»  УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

«___»___________ 2011 года                                                                          №____

с.Большое Нагаткино

Об утверждении административных
регламентов 
В соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Цильнинский район» от 04.05.2010 № 376-П «Об утверждении порядка  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», и в целях реализации административной реформы в муниципальном образовании "Цильнинский район", администрация постановляет:

1.Утвердить административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг:
1.1. по оформлению и выдаче земельно-правовых документов (прилагается);

1.2. предоставление заявителям информации, содержащейся в Реестре муниципальной собственности Цильнинского района (прилагается).
1.3. изменения статуса объекта жилищного фонда (с квартиры на долю жилого дома) и заключения соглашения об определении долей в праве общей долевой собственности на жилой дом (прилагается).
1.4. консультирование граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов (прилагается).
1.5. предоставление в аренду муниципальных нежилых помещений (прилагается).
1.6. приватизация жилых помещений муниципального и государственного жилищного фонда (прилагается).
1.7.консультирование граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений (прилагается).
2.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете "Цильнинские Новости".

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления муниципальным имуществом и по земельным отношениям муниципального образования "Цильнинский район"  Ульяновской области Смехова В.А.

Глава МО «Цильнинский район» 

Ульяновской области                                                                        Х.В. Рамазанов 
Приложение к 

постановлению администрации

муниципального образования

"Цильнинский  район"

от ___________ N___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ОФОРМЛЕНИЮ И ВЫДАЧЕ ЗЕМЕЛЬНО-ПРАВОВЫХ ДОКУМЕНТОВ

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:

"Оформление и выдача земельно-правовых документов".

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной функции, предоставление муниципальной услуги по оформлению и выдаче земельно-правовых документов осуществляются в соответствии с:

1.2.1. Гражданским кодексом Российской Федерации;

1.2.2. Земельным кодексом Российской Федерации;

1.2.3. Федеральным законом от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

1.2.4. Федеральным законом от 25 октября 2001 г. N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

1.2.5. Федеральным законом от 24 июля 2002 г. N 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения";

1.2.6. Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 г. N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков";

1.2.7. Приказом Министерства юстиции РФ от 06.07.2004 N 135 (ред. от 24.12.2004) "Об утверждении Инструкции о порядке государственной регистрации договоров аренды недвижимого имущества";

1.2.8. Приказом Министерства экономического развития и торговли РФ от 30.10.2007 N 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";

1.2.9. Распоряжением Министерства имущества РФ от 10.04.2003 N 1102-р "Об утверждении методических рекомендаций по определению рыночной стоимости права аренды земельных участков";

1.2.10. Решением Совета депутатов муниципального образования "Цильнинский район" от 07.08.2008 N 555 "Об утверждении Положения о порядке предоставления земельных участков для целей, не связанных со строительством  на территории муниципального образования "Цильнинский район" Ульяновской области";

1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением управление муниципальным имуществом и по земельным отношениям муниципального образования "Цильнинский  район" Ульяновской области" (далее - Управление) и уполномоченными должностными лицами.

В процессе предоставления муниципальной услуги Управление взаимодействует с:

- Управлением Федеральной налоговой службы по Ульяновской области;

- Федеральное государственное учреждение «Земельная кадастровая палата по Ульяновской области»;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ульяновской области;

- Ульяновским областным государственным унитарным предприятием "Бюро технической инвентаризации";

- обществом с ограниченной ответственностью "Землемер";

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение договора аренды или договора купли-продажи земельного участка;

- предоставление в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка;

- предоставление в собственность бесплатно земельного участка;

- прекращение права постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого владения земельным участком;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Управления и его должностных лиц.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов в сети Internet размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте муниципального учреждения администрации муниципального образования "Цильнинский район" в сети Internet.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:

- лично в Управление, расположенное по адресу: Ульяновская область, с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева, дом N 10;

- по телефону (2-21-30; 2-14-63);

- в письменном виде.

График (режим) работы Управления:

Приемные дни:

понедельник 13.00 – 17.00

вторник 9.00 - 17.00;

четверг 9.00 - 17.00.

Неприемные дни:

среда, пятница.

Выходные дни:

суббота, воскресенье.

2.2. Порядок получения консультаций о

процедуре предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Управление:

- в устной форме лично;

- в устной форме по телефону;

- в письменном виде почтой;

- на официальный сайт администрации муниципального образования "Цильнинский район" Ульяновской области в сети Internet.

2.2.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

Информирование заявителей осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится:

- в устной форме;

- в письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное устное информирование осуществляют должностные лица Управления (далее также - должностное лицо).

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

2.2.3. Должностное лицо, осуществляющее информирование по телефону или на личном приеме, должно корректно и внимательно относиться к заявителю, 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, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, 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 должностное лицо должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностным лицом осуществляется в течение 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться в Управление в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время.

Должностное лицо не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заявителя.

Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения, которое фиксируется в журнале обращений, заявителя в Управление осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте.

После поступления письменного обращения в Управление руководитель в соответствии со своей компетенцией определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заявителя 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 либо через официальный сайт администрации муниципального образования "Цильнинский район" в сети Интернет в зависимости от способа обращения заявителя или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления обращения.

Публичное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Управления посредством средств массовой информации.

Публичное письменное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая сайт администрации муниципального образования "Цильнинский район" в сети Интернет, и размещения материалов на информационных стендах Управления в помещениях администрации муниципального образования "Цильнинский район".

Информирование путем публикации информационных материалов осуществляется Управлением.

Заявитель имеет право в любое время с момента сдачи документов в Управление на получение сведений о ходе выполнения муниципальной услуги.

Для получения сведений о ходе выполнения муниципальной услуги заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество, дату и порядковый регистрационный номер обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) выполнения муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

При письменном запросе о ходе выполнения муниципальной услуги, в том числе с использованием сети Интернет, соответствующие сведения должны быть доведены до заявителя должностным лицом Управления в течение 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения в Управление.

2.2.4. На информационных стендах и на сайте администрации муниципального образования "Цильнинский район" в сети Интернет размещается следующая информация:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее также - заявление) по форме, утвержденной Управлениеом;

- рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- требования к документам, предоставляемым заявителем для получения муниципальной услуги;

- сведения о графике (режиме) работы Управления;

- сведения о месте нахождения, контактных телефонах, электронном адресе сайта администрации муниципального образования "Цильнинский район" в сети Интернет;

- график сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания для продления сроков предоставления муниципальной услуги;

- основания для приостановления выполнения муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе выполнения муниципальной услуги;

-порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- перечень типовых вопросов и ответы на них.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта должен быть не менее 18-го) без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

2.3. Требования к удобству и комфорту

мест предоставления муниципальной услуги

Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1.1 настоящего Регламента.

Для организации приема используется принцип сменности. Руководитель Управления при необходимости перераспределяет в течение дня должностных лиц, осуществляющих прием заявителей. Сотрудники Управления, осуществляющие прием и информирование, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, образцами документов для возможного оформления документов.

Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано в соответствии с требованиями санитарных правил и норм.

2.4. Перечень документов,

необходимых для получения муниципальной услуги

а) Перечень документов, представляемых заявителями, при обращении лично, почтой (в случаях предоставления земельного участка в аренду без проведения торгов):

заявление о предоставлении земельного участка в аренду (приложение N 1 к настоящему Регламенту);

копии учредительных документов (со всеми изменениями) (с предъявлением оригиналов) и банковские реквизиты для юридического лица;

свидетельство о постановке на учет в качестве индивидуального предпринимателя и банковские реквизиты для индивидуального предпринимателя;

копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица и индивидуального предпринимателя (с предъявлением оригинала);

правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на объект недвижимости, расположенный на земельном участке (в случае, если на земельном участке расположен объект недвижимости, принадлежащий заявителю на праве собственности или ином праве).

б) Перечень документов, представляемых заявителями для участия в торгах по продаже права на заключение договора аренды земельного участка, проводимых в форме аукциона или конкурса (далее - торги):

- для юридического лица/индивидуального предпринимателя:

заявка на участие в торгах в 2 экземплярах (приложение N 2 к настоящему Регламенту);

платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении, подтверждающий перечисление установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемого на торгах права на заключение договора аренды земельного участка;

нотариально заверенные копии учредительных документов (со всеми изменениями) и свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц, а также выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент) (для юридического лица);

копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (с предъявлением оригинала);

опись представленных документов в 2 экземплярах;

- для гражданина (за исключением индивидуального предпринимателя):

заявка на участие в торгах в 2 экземплярах (приложение N 2 к настоящему Регламенту);

платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении, подтверждающий перечисление установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемого на торгах права на заключение договора аренды земельного участка;

копия документа, удостоверяющего личность гражданина (с предъявлением оригинала);

документы, содержащие предложения по планировке, межеванию и застройке территории в соответствии с правилами землепользования и застройки и нормативами градостроительного проектирования в границах земельного участка, право на заключение договора аренды которого приобретается на аукционе (в случае проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства);

опись представленных документов в 2 экземплярах.

В случае подачи заявки представителем заявителя предъявляется доверенность, оформленная в установленном порядке.

В случае проведения торгов в форме конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, участниками торгов должны быть представлены также запечатанные конверты с предложениями.

в) Перечень документов, представляемых заявителями для приобретения прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения.

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 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), - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ульяновской области (с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева, 10);

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, зарегистрированный в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ульяновской области (с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева, 10);

6. кадастровый паспорт - Федеральное государственное учреждение «Земельная кадастровая палата по Ульяновской области» (с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева, 10);

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.

г) Перечень документов, представляемых заявителями при отказе от права постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого владения:

1. кадастровая выписка (паспорт) земельного участка (при ее наличии);

2. подлинники документов, удостоверяющих права на землю, а в случае их отсутствия - копия решения исполнительного органа государственной власти или органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка;

3. копия документа, удостоверяющего личность (для гражданина), или копия документа, подтверждающего государственную регистрацию юридического лица.

2.4.1. Телефон для справок (факс): 8(84245) 22405, 8(84245) 22130.

2.4.2. Электронный адрес официального сайта администрации муниципального образования "Цильнинский район": www.cilna.ru.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Сроки предоставления муниципальной услуги, результатом которой является заключение договора аренды земельного участка без проведения торгов.

В соответствии с пунктом 8 статьи 30 Земельного кодекса Российской Федерации решение или выписка из него о предоставлении в аренду земельного участка для строительства с проектом договора аренды (либо об отказе в его предоставлении) в тридцатидневный срок со дня его принятия выдается заявителю либо его представителю для подписания договора аренды.

В соответствии с пунктом 3 статьи 30.1 Земельного кодекса Российской Федерации в двухнедельный срок со дня получения заявления гражданина о предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства Управлением может быть принято решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка либо опубликовано сообщение о приеме заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка (газета "Цильнинские Новости"), а также размещено сообщение о приеме указанных заявлений на официальном сайте администрации муниципального образования "Цильнинский район" Ульяновской области в сети Internet. В случае, если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка заявления не поступили, Управление принимает решение о предоставлении такого земельного участка для жилищного строительства в аренду вышеназванному гражданину. Договор аренды земельного участка подлежит заключению с указанным гражданином в тридцатидневный срок после государственного кадастрового учета такого земельного участка.

2.5.2. Сроки предоставления муниципальной услуги, результатом которой является заключение договора аренды земельного участка посредством проведения торгов.

Извещение о проведении торгов публикуется в СМИ, а также размещается на официальном сайте администрации муниципального образования "Цильнинский район" Ульяновской области в сети Internet не менее чем за 30 дней до даты их проведения.

Дата и время окончания приема заявок указываются в извещении. По окончании установленного срока приема заявок они рассматриваются в день и час, указанные в извещении.

Договор аренды должен быть подписан сторонами не позднее 5 дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

2.5.3. Сроки предоставления муниципальной услуги, результатом которой является заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка, для целей, не связанных со строительством.

Управление в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка принимает решение о предоставлении этого земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо о передаче в аренду земельного участка заявителю и направляет ему копию такого решения с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка. Договор купли-продажи или аренды земельного участка заключается в недельный срок со дня принятия вышеуказанного решения.

2.5.4. Сроки предоставления муниципальной услуги, результатом которой является заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения, предоставления в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка или предоставления в собственность бесплатно земельного участка.

Управление в тридцатидневный срок со дня поступления заявления принимает решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно на праве постоянного (бессрочного) пользования либо готовит проект договора купли-продажи (приложение N 3) или аренды земельного участка и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

В случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, Управление на основании заявления гражданина или юридического лица либо обращения исполнительного органа государственной власти в месячный срок со дня поступления указанного заявления или обращения утверждает и выдает заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. Лицо, которое обратилось с заявлением о предоставлении земельного участка, обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого 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" N 221-ФЗ от 24.04.2007.

Управление в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта земельного участка принимает решение о предоставлении этого земельного участка заявителям и направляет им копию такого решения с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка.

2.5.5. Сроки предоставления муниципальной услуги, результатом которой является прекращение права постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

При отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком Управление на основании заявления об отказе от права на земельный участок в месячный срок со дня получения такого заявления принимает решение о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

Копия указанного решения в трехдневный срок со дня его принятия направляется лицу, подавшему заявление об отказе от права на земельный участок.

В случае, если право на земельный участок было ранее зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, Управление в недельный срок со дня принятия решения обращается в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, для государственной регистрации прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

Управление сообщает об отказе от права на земельный участок, право на который не было ранее зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в налоговый орган по месту нахождения такого земельного участка и в орган, осуществляющий деятельность по ведению государственного кадастра недвижимости, в недельный срок со дня принятия решения.

Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления и получения земельно-правовых документов не должна превышать 20 минут.

2.6. Перечень оснований для

приостановления предоставления муниципальной

услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги (в случаях, когда она предоставляется без проведения торгов):

а) непредставление полного пакета документов, перечисленных в пункте 2.4. настоящего Регламента;

б) принятие Управлением решения о проведении торгов (при наличии двух и более заявителей на передаваемый в аренду земельный участок, имущество), об использовании объекта аренды для муниципальных нужд администрации муниципального образования «Цильнинский район»;

в) в случае, если ранее заявитель, выступая арендатором земельного участка, имущества, систематически нарушал условия договора аренды, в том числе в части соблюдения сроков внесения арендной платы;

г) цели аренды, указанные заявителем, не соответствуют целям аренды, указанным Управлением;

д) выявление противоречий и неточностей в представленных документах, не устраненных заявителем после письменного уведомления.

2.6.2. Основания для отказа в допуске к участию в торгах:

а) заявка подана лицом, в отношении которого законодательством Российской Федерации установлены ограничения в приобретении в собственность земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности;

б) представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в извещении о проведении торгов (за исключением предложений о размере годовой арендной платы, платы за продажу права на заключение договора аренды), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

в) заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;

г) не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счет (счета), указанный в извещении о проведении торгов.

2.6.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Управление вправе отказать заявителю в предоставлении государственной услуги в случае:

- наличия задолженности и (или) пени по земельному налогу и (или) арендной плате за земельные участки, находящиеся соответственно в собственности, пользовании или в аренде (далее - задолженность) у заявителя;

- непредставления документов, указанных в подразделе 2.4. настоящего Административного регламента;

- наличия в представленных документах недостоверной или искаженной информации.

2.6.4. Предоставление муниципальной услуги прекращается при письменном отказе заявителя (представителя заявителя) от ее предоставления на любом этапе ее предоставления.

2.7. Другие положения,

характеризующие требования к предоставлению

муниципальной услуги, установленные законодательством

Российской Федерации и Ульяновской области

2.8. Требования к предоставлению

муниципальной услуги на платной (бесплатной) основе

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности

действий при осуществлении муниципальной

функции или предоставлении муниципальной услуги

Порядок предоставления муниципальной услуги, результатом которой является заключение договора аренды земельного участка.

Муниципальная услуга, результатом которой является заключение договора аренды земельного участка, предоставляется без проведения торгов, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации, при которых проведение торгов по продаже права на заключение договора аренды обязательно.

3.1.1. Прием заявлений и документов от заявителей.

Для получения муниципальной услуги заявители представляют документы, указанные в подразделе 2.6. настоящего Регламента.

При приеме документов должностное лицо Управления проверяет:

комплектность документов;

правильность заполнения заявления.

После проверки документов должностное лицо Управления на заявлении ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям. В случае, если документы не прошли контроль, должностное лицо может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

Если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, заявитель настаивает на приеме документов, сотрудник Управления осуществляет прием, а в дальнейшем оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги.

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

В случае, если заявление и документы поступили после 17 часов 00 минут, срок рассмотрения заявления начинает исчисляться со дня, следующего за днем приема документов. Поступившие в Управление документы направляются ответственным исполнителям.

3.1.2. Принятие решения о предоставлении земельного участка в аренду.

При соответствии представленных документов предъявляемым требованиям должностное лицо Управления, являющееся ответственным исполнителем, готовит проект решения в форме постановления администрации о предоставлении земельного участка в аренду, который подписывается Главой администрации муниципального образования «Цильнинский район».

Проект решения согласовывается с заинтересованными структурными подразделениями администрации муниципального образования «Цильнинский район», которые обязаны его согласовать в течение семи рабочих дней, после чего представляется на подпись соответственно Главе администрации муниципального образования «Цильнинский район».

Подписанное решение о предоставлении земельного участка в аренду регистрируется и направляется в Управление для подготовки проекта договора аренды.

3.1.3. Оформление договора аренды земельного участка.

Должностное лицо Управления, являющееся ответственным исполнителем, на основании решения о предоставлении земельного участка в аренду готовит проект договора аренды с приложениями (акт приема-передачи объекта, расчет размера годовой арендной платы).

Договор аренды представляет собой двустороннее соглашение на сдачу в аренду земельного участка, имущества, заключаемое между Управлением и заявителем. Примерная форма договора аренды земельного участка, имущества содержится в приложении N 4 к настоящему Регламенту.

Должностное лицо Управления, являющийся ответственным исполнителем, направляет копию решения о предоставлении земельного участка в аренду и подготовленный проект договора аренды со всеми приложениями заявителю для подписания договора аренды.

Подписанный и скрепленный печатью со стороны арендатора договор аренды заявитель представляет в Управление в трех экземплярах (в случае, когда договор аренды земельного участка заключен на срок менее чем один год, - в двух экземплярах).

Подписанные сторонами и скрепленные печатью договоры регистрируются в Журнале регистрации договоров аренды земельных участков, и один экземпляр договора выдается арендатору или его представителю под роспись.

Договор аренды земельного участка, имущества, заключенный на срок менее чем один год, не подлежит государственной регистрации, за исключением случаев, установленных федеральными законами. В остальных случаях все экземпляры оформленного договора аренды представляются в Управление Федеральной регистрационной службы по Ульяновской области для осуществления государственной регистрации, после чего один экземпляр договора выдается арендатору или его представителю.

3.2. Описание

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги посредством проведения торгов

В соответствии с подпунктом 3 пункта 4 статьи 30 Земельного кодекса Российской Федерации предоставление земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта осуществляется путем проведения торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды земельного участка или предоставления земельного участка в аренду без проведения торгов (конкурсов, аукционов) на основании заявления заинтересованного в предоставлении земельного участка лица. Передача таких земельных участков в аренду без проведения торгов (конкурсов, аукционов) допускается при условии предварительной и заблаговременной публикации сообщения в СМИ о наличии предлагаемых для такой передачи земельных участков в случае, если имеется только одна заявка.

3.2.1. Особенности предоставления земельных участков для жилищного строительства.

В соответствии с пунктом 1 статьи 30.1 Земельного кодекса Российской Федерации земельные участки для жилищного строительства предоставляются в аренду без предварительного согласования места размещения объекта.

Продажа права на заключение договоров аренды земельных участков для жилищного строительства осуществляется на аукционах, за исключением случаев, установленных:

- подпунктом 5 пункта 1 статьи 24 Земельного кодекса Российской Федерации (в случае предоставления земельных участков лицам, с которыми заключен муниципальный контракт на строительство объекта недвижимости, осуществляемое полностью за счет средств бюджета муниципального образования, на основе заказа, размещенного в соответствии с федеральным законом о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд, на срок строительства объекта недвижимости);

- пунктом 27 статьи 38.1 Земельного кодекса Российской Федерации (в случае, если аукцион признан несостоявшимся по причине участия в аукционе менее двух участников, единственный участник аукциона не позднее чем через десять дней после дня проведения аукциона вправе заключить договор аренды выставленного на аукцион земельного участка, а орган государственной власти, по решению которого проводился аукцион, обязан заключить договор с единственным участником аукциона по начальной цене аукциона).

Аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства проводится в случае поступления заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка от иных заинтересованных лиц.

Аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для жилищного строительства является открытым по составу участников и по форме подачи заявок.

3.2.2. Особенности предоставления земельных участков для их комплексного освоения в целях жилищного строительства.

В соответствии с пунктом 1 статьи 30.2 Земельного кодекса Российской Федерации земельные участки для их комплексного освоения в целях жилищного строительства, которое включает в себя подготовку документации по планировке территории, выполнение работ по обустройству территории посредством строительства объектов инженерной инфраструктуры, осуществление жилищного и иного строительства в соответствии с видами разрешенного использования, предоставляются в аренду без предварительного согласования места размещения объекта.

Предоставление в аренду земельных участков для их комплексного освоения в целях жилищного строительства осуществляется на аукционе.

Аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства является открытым по составу участников и по форме подачи заявок.

3.2.3. Рассмотрение принятой заявки и представленных документов от заявителей на участие в торгах, определение победителя торгов и заключение с ним договора аренды.

3.2.3.1. Комиссия по организации и проведению торгов по продаже находящихся в муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков.

В целях организации и проведения торгов Главой администрации муниципального образования «Цильнинский район» создается постоянно действующая Комиссия.

Состав Комиссии формируется из сотрудников администрации муниципального образования «Цильнинский район», представителей территориальных органов исполнительной власти Ульяновской области (по согласованию).

3.2.3.2. Порядок рассмотрения заявок.

3.2.3.2.1. При проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для жилищного строительства и для его комплексного освоения в целях жилищного строительства:

- организатор аукциона для жилищного строительства ведет протокол приема заявок на участие в аукционе, который должен содержать сведения о заявителях, о датах подачи заявок, о внесенных задатках, а также сведения о заявителях, не допущенных к участию в аукционе, с указанием причин отказа. Протокол приема заявок подписывается организатором аукциона для жилищного строительства в течение одного дня со дня окончания срока приема заявок. Прием документов прекращается не ранее чем за один день до дня проведения аукциона для жилищного строительства. Заявитель становится участником аукциона для жилищного строительства с момента подписания организатором аукциона протокола признания претендентов участниками аукциона;

- заявители, признанные участниками аукциона для жилищного строительства, и заявители, не допущенные к участию в аукционе, уведомляются о принятом решении не позднее следующего дня после даты оформления данного решения протоколом приема заявок на участие в аукционе для жилищного строительства;

- организатор аукциона для жилищного строительства обязан вернуть внесенный задаток заявителю, не допущенному к участию в аукционе, в течение трех дней со дня оформления протокола признания претендентов участниками аукциона для жилищного строительства.

3.2.3.2.2. При проведении иных торгов:

- в день определения участников торгов, установленный в извещении о проведении торгов, организатор торгов рассматривает заявки и документы претендентов, устанавливает факт поступления от претендентов задатков на основании выписки (выписок) с соответствующего счета (счетов). По результатам рассмотрения документов принимается решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске претендентов к участию в торгах, которое оформляется протоколом. В протоколе приводятся перечень принятых заявок с указанием имен (наименований) претендентов, перечень отозванных заявок, имена (наименования) претендентов, признанных участниками торгов, а также имена (наименования) претендентов, которым было отказано в допуске к участию в торгах, с указанием оснований отказа;

- внесенный задаток возвращается претенденту, не допущенному к участию в торгах, в течение 3 банковских дней со дня оформления протокола о признании претендентов участниками торгов;

- претенденты, признанные участниками торгов, и претенденты, не допущенные к участию в торгах, уведомляются о принятом решении не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного решения протоколом путем вручения им под расписку соответствующего уведомления либо направления такого уведомления по почте заказным письмом;

- претендент приобретает статус участника торгов с момента оформления протокола о признании претендентов участниками торгов.

3.2.3.3. Порядок проведения торгов.

Торги проводятся в указанном в извещении о проведении торгов месте в соответствующие день и час.

3.2.3.3.1. Аукцион, открытый по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, проводится в следующем порядке:

а) аукцион ведет аукционист;

б) аукцион начинается с оглашения аукционистом наименования, основных характеристик земельного участка и начального размера годовой арендной платы, "шага аукциона" и порядка проведения аукциона.

"Шаг аукциона" устанавливается в размере от 1 до 5 процентов начального размера годовой арендной платы и не изменяется в течение всего аукциона;

в) участникам аукциона выдаются пронумерованные билеты, которые они поднимают после оглашения аукционистом начального размера годовой арендной платы и каждого очередного размера годовой арендной платы в случае, если готовы заключить договор аренды в соответствии с этим размером годовой арендной платы;

г) каждый последующий размер годовой арендной платы аукционист назначает путем увеличения текущего размера годовой арендной платы на "шаг аукциона". После объявления очередного размера годовой арендной платы аукционист называет номер билета участника аукциона, который первым поднял билет, и указывает на этого участника аукциона. Затем аукционист объявляет следующий размер годовой арендной платы в соответствии с "шагом аукциона";

д) при отсутствии участников аукциона, готовых заключить договор аренды в соответствии с названным аукционистом размером годовой арендной платы, аукционист повторяет этот размер годовой арендной платы 3 раза.

Если после троекратного объявления очередного размера годовой арендной платы ни один из участников аукциона не поднял билет, аукцион завершается. Победителем аукциона признается тот участник аукциона, номер билета которого был назван аукционистом последним;

е) по завершении аукциона аукционист объявляет о продаже права на заключение договора аренды земельного участка, называет размер годовой арендной платы и номер билета победителя аукциона.

При проведении аукциона для жилищного строительства организатор аукциона ведет протокол аукциона, в котором фиксируется последнее предложение о цене приобретаемого в собственность земельного участка или о размере арендной платы.

Победителем аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства признается участник аукциона, предложивший наибольшую цену за право на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения.

3.2.3.3.2. Конкурс или аукцион, закрытый по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, проводится в следующем порядке:

а) организатор торгов принимает предложения от участников торгов, которые пожелали представить их непосредственно перед началом проведения торгов.

Организатор торгов разъясняет участникам торгов их право на представление других предложений непосредственно до начала проведения торгов. На торгах рассматривается предложение, которое участник торгов подал последним;

б) перед вскрытием запечатанных конвертов с предложениями в установленные в извещении о проведении торгов день и час организатор торгов проверяет их целостность, что фиксируется в протоколе о результатах торгов.

При вскрытии конвертов и оглашении предложений, помимо участника торгов, предложение которого рассматривается, могут присутствовать остальные участники торгов или их представители, имеющие доверенность, а также с разрешения организатора торгов представители СМИ;

в) победителем конкурса признается участник торгов, предложивший наибольший размер годовой арендной платы при условии выполнения таким победителем условий конкурса, а победителем аукциона, закрытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, - участник торгов, предложивший наибольший размер годовой арендной платы.

При равенстве предложений победителем признается тот участник торгов, чья заявка была подана раньше;

г) организатор торгов объявляет о принятом решении в месте и в день проведения торгов, а также письменно извещает в 5-дневный срок всех участников торгов о принятом решении.

3.2.3.4. Результаты торгов оформляются протоколом, который подписывается организатором торгов, аукционистом (при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, за исключением случаев проведения аукциона для жилищного строительства) и победителем торгов в день проведения торгов. Протокол о результатах торгов составляется в 2 экземплярах, один из которых передается победителю, а второй остается у организатора торгов.

В протоколе (за исключением случаев проведения аукциона для жилищного строительства) указываются:

а) регистрационный номер предмета торгов;

б) местоположение (адрес), кадастровый номер земельного участка, данные о государственной регистрации прав на земельный участок;

в) предложения участников торгов;

г) имя (наименование) победителя (реквизиты юридического лица или паспортные данные гражданина);

д) размер годовой арендной платы.

В протоколе о результатах аукциона для жилищного строительства указываются:

а) предмет аукциона, в том числе сведения о местоположении, о площади, о границах, об обременениях земельного участка, об ограничениях его использования, о кадастровом номере, о разрешенном использовании земельного участка, об основанных на результатах инженерных изысканий параметрах разрешенного использования объекта капитального строительства и о технических условиях подключения такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения, а также о плате за подключение;

б) победитель аукциона;

в) размер годовой арендной платы.

Протокол о результатах торгов является основанием для заключения с победителем торгов договора аренды земельного участка. Примерная форма договора аренды земельного участка содержится в приложении N 4 к настоящему Регламенту. Договор подлежит заключению в срок не позднее 5 дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

Внесенный победителем торгов задаток засчитывается в счет арендной платы.

Организатор торгов обязан в течение 3 дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвратить задаток участникам торгов, которые не выиграли их.

Последствия уклонения победителя торгов, а также организатора торгов от подписания протокола, а также от заключения договора определяются в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

Информация о результатах торгов (за исключением случаев проведения аукциона для жилищного строительства) публикуется в тех же СМИ, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов, в месячный срок со дня заключения договора аренды земельного участка. Такая информация включает в себя:

а) наименование органа местного самоуправления, принявшего решение о проведении торгов, реквизиты указанного решения;

б) наименование организатора торгов;

в) имя (наименование) победителя торгов;

г) местоположение (адрес), площадь, границы, кадастровый номер земельного участка.

Информация о результатах аукциона для жилищного строительства публикуется организатором аукциона в течение трех дней со дня подписания протокола о результатах аукциона в тех СМИ, в которых сообщалось о проведении аукциона, и размещается на официальном сайте администрации муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области в сети Internet.

3.2.3.5. Торги по каждому выставленному предмету торгов признаются несостоявшимися в случае, если:

а) в торгах участвовало менее 2 участников;

б) ни один из участников торгов при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, после троекратного объявления начального размера годовой арендной платы не поднял билет;

в) ни один из участников торгов при проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, в соответствии с решением организатора торгов не был признан победителем;

г) победитель торгов уклонился от подписания протокола о результатах торгов, заключения договора аренды земельного участка.

Организатор торгов обязан в течение 3 банковских дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвратить внесенный участниками несостоявшихся торгов задаток. В случае, если победитель торгов уклонился от подписания протокола о результатах торгов, заключения договора аренды земельного участка, внесенный победителем торгов задаток ему не возвращается.

В случае, если аукцион для жилищного строительства признан несостоявшимся по причине того, что в аукционе участвовали менее двух участников, единственный участник аукциона не позднее чем через 10 дней после дня проведения аукциона вправе заключить договор аренды выставленного на аукцион земельного участка, а Управление обязан заключить договор с единственным участником аукциона по начальной цене аукциона.

Организатор торгов в случае признания торгов несостоявшимися либо если не был заключен договор аренды земельного участка с единственным участником аукциона для жилищного строительства вправе объявить о повторном проведении торгов. При этом могут быть изменены их условия.

Организатор торгов может снизить начальный размер годовой арендной платы и уменьшить "шаг аукциона" не более чем на 15 процентов без проведения повторной оценки.

В случае, если организатором торгов выступает специализированная организация, условия конкурса, начальный размер годовой арендной платы, "шаг аукциона" могут быть изменены в порядке, установленном для их утверждения.

3.2.3.6. Подписанные сторонами и скрепленные печатью договоры регистрируются в Журнале регистрации договоров аренды земельных участков, и один экземпляр договора выдается арендатору или его представителю под роспись.

Договор аренды земельного участка, заключенный на срок менее чем один год, не подлежит государственной регистрации, за исключением случаев, установленных федеральными законами. В остальных случаях все экземпляры оформленного договора аренды представляются в Управление Федеральной регистрационной службы по Ульяновской области для осуществления государственной регистрации, после чего один экземпляр договора выдается арендатору или его представителю.

3.2.4. Рассмотрение принятой заявки и представленных документов от заявителей на приобретение прав на земельные участки, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и на которых расположены здания, строения, сооружения.

Для приобретения прав на земельный участок граждане или юридические лица совместно обращаются в Управление с заявлением о приобретении прав на земельный участок с приложением его кадастрового паспорта.

Перечень документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, указан в подпункте "в" пункта 2.3.1. настоящего Регламента. Должностные лица Управления не вправе требовать от заявителя предоставления дополнительных документов, за исключением документов, предусмотренных указанным перечнем.

Управление в месячный срок со дня поступления заявления принимает решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно в соответствии с пунктом 2 статьи 28 Земельного кодекса РФ, а в случаях, указанных в пункте 1 статьи 20 Земельного кодекса, - на праве постоянного (бессрочного) пользования либо готовит проект договора купли-продажи или аренды земельного участка и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

В случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, Управление на основании заявления гражданина или юридического лица либо обращения в месячный срок со дня поступления указанных заявления или обращения утверждает и выдает заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. Лицо, которое обратилось с заявлением о предоставлении земельного участка, обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого 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" N 221-ФЗ от 24.04.2007.

Управление в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта земельного участка принимает решение о предоставлении этого земельного участка заявителям и направляет им копию такого решения с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка.

Продажа земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих земельных участках, осуществляется по цене, установленной соответственно органами исполнительной власти и органами местного самоуправления.

При продаже в соответствии с пунктом 1 статьи 2 Федерального закона "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" N 137-ФЗ от 25.10.2001 находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков устанавливается стоимость таких участков, равная двум с половиной процентам его кадастровой стоимости.

При продаже в соответствии с пунктом 2 статьи 2 Федерального закона "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" N 137-ФЗ от 25.10.2001 находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков устанавливается цена таких земельных участков в размере трехкратного размера ставки земельного налога за единицу площади земельного участка.

В случае, если здание (помещения в нем), находящееся на неделимом земельном участке, принадлежит нескольким лицам на праве собственности, эти лица имеют право на приобретение данного земельного участка в общую долевую собственность или в аренду с множественностью лиц на стороне арендатора, если иное не предусмотрено Земельным кодексом, федеральными законами с учетом долей в праве собственности на здание.

В случае, если в здании, находящемся на неделимом земельном участке, помещения принадлежат одним лицам на праве собственности, другим лицам - на праве хозяйственного ведения либо оперативного управления или всем лицам на праве хозяйственного ведения, эти лица имеют право на приобретение данного земельного участка в аренду с множественностью лиц на стороне арендатора, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом, федеральными законами. При этом договор аренды земельного участка заключается с условием согласия сторон на вступление в этот договор иных правообладателей помещений в этом здании.

В случае, если помещения в здании, расположенном на неделимом земельном участке, закреплены за несколькими казенными предприятиями и государственными или муниципальными учреждениями, данный земельный участок предоставляется лицу, во владении которого находится большая площадь помещений в здании, в постоянное (бессрочное) пользование, а другие из этих лиц обладают правом ограниченного пользования земельным участком для осуществления своих прав на закрепленные за ними помещения.

3.2.5. Рассмотрение принятой заявки и представленных документов от заинтересованных при отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненно наследуемого владения земельным участком.

Заявление об отказе от права на земельный участок подается в Управление. К заявлению об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком прилагаются кадастровый паспорт земельного участка (при наличии в государственном кадастре недвижимости сведений о таком земельном участке, необходимых для выдачи кадастрового паспорта земельного участка), подлинники документов, удостоверяющих права на землю, в случае их отсутствия - копия решения исполнительного органа государственной власти или органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка, а также копия документа, удостоверяющего личность (для гражданина), или копия документа, подтверждающего государственную регистрацию юридического лица. К заявлениям юридических лиц, указанных в пункте 1 статьи 20 Земельного кодекса, и государственных и муниципальных предприятий должен быть приложен документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком.

При отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком Управление на основании заявления об отказе от права на земельный участок в месячный срок со дня получения такого заявления принимает решение о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

Копия указанного решения в трехдневный срок со дня его принятия направляется лицу, подавшему заявление об отказе от права на земельный участок.

Право на земельный участок, не зарегистрированное в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, прекращается у лица, подавшего заявление об отказе от права на земельный участок, с момента принятия вышеуказанного решения.

В случае, если право на земельный участок было ранее зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, Управление в недельный срок со дня принятия решения обращается в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, для государственной регистрации прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

Управление сообщает об отказе от права на земельный участок, право на который не было ранее зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в налоговый орган по месту нахождения такого земельного участка и в орган, осуществляющий деятельность по ведению государственного кадастра недвижимости, в недельный срок со дня принятия решения о прекращении права.

IV. Рассмотрение принятого

заявления и представленных документов

Должностное лицо Управления, являющееся ответственным исполнителем, проводит экспертизу представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации, Ульяновской области и муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах должностное лицо Управления должно связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, должностное лицо Управления готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления начинает исчисляться заново со дня устранения замечаний. В случае, если замечания не устранены в указанный срок, должностное лицо КУМИ и ЗО готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, который подписывается руководителем Управления.

В случаях, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего Регламента, должностное лицо Управления готовит мотивированный отказ, который подписывается руководителем Управления.

V. Порядок обжалования действий

(бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в

ходе исполнения муниципальной функции и предоставления

муниципальной услуги на основании настоящего Регламента

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), лично либо письменно в Управление.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 дней со дня поступления.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае, если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в Управление обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и (или) применении в соответствии с действующим законодательством дисциплинарных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.1. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

5.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностным лицом Управления осуществляется руководителем Управления. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Управления проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления положений настоящего Регламента.

5.1.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги Управления.

Руководитель Управления организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги Управлением. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ульяновской области, нормативно-правовыми актами администрации муниципального образования «Цильнинский район».

5.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов Управления. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные должностные лица Управления. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

Приложение N 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги по оформлению и выдаче

земельно-правовых документов

    Главе МО «Цильнинский район»

Рамазанову Х.В.

От ________________________________

(Ф.И.О.) полностью

___________________________________

___________________________________

           (проживающего по адресу,

___________________________________

           (Адрес юридического лица)

___________________________________

                 (серия, № паспорта,

___________________________________

                    Когда и кем выдан)

___________________________________

Заявление 

(ходатайство) 

О предоставлении земельного участка____________________________________________________

                                                                                                                        (цель использования) 

___________________________________________________________________________________

площадью ______________ га в __________________________________________________________

                                                                          (собственность, аренду на ___ лет, пользование) 

_____________________________________________________________________________________

(за счет изъятия из землепользования, категория земель, 

_____________________________________________________________________________________

адрес объекта, если таковой имеется)

Приложение: 

Выкопировка из плана земель с указанием места размещения испрашиваемого участка М 1:______

Материалы предварительного соглосования, если таковые имеются на _______ листах. 

Копии земельно-правовых и других разрешительных документов, если таковые имеются на _____листах. 

_____________________________                                        _____________________________ 

(подпись заявителя)                                                                                       (дата) 

1-й экземпляр с приложением направляется в комитет по имуществу Цильнинского района 

Копия зарегистрированного заявления с проиложеним 1 направляется в комитет по земельным ресурсам Цильнинского района 

Копия зарегистрированного заявления с приложением 1 направляется гл. архитектору 

Приложение N 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги по оформлению и выдаче

земельно-правовых документов

Заявка на участие в аукционе

      от __________________________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество лица, подавшего заявку)

     1.  Ознакомившись с информационным сообщением о продаже  земель  или права    аренды   земельных   участков   изъявляю   желание    приобрести

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(полное наименование объекта продажи)

(лоты NN ___________________).

2. В случае победы на аукционе, принимаю на себя обязательство заключить договор купли-продажи в срок не позднее 5 (пяти) дней с момента подписания протокола с Аукционной комиссией и уплатить стоимость объекта продажи, установленную по результатам аукциона, в сроки, определенные договором купли-продажи.

3. В случае признания меня победителем аукциона и моего отказа от заключения договора купли-продажи либо не внесения в срок, установленный в п.2 данной заявки суммы платежа, я согласен с тем, что сумма внесенного мною задатка возврату не подлежит.

     4. Почтовый адрес участника аукциона: __________________________________________

______________________________________________________________________________,

паспорт серия________ N _______, выданный ___________________________________

________________________________________________, "___"___________________20__г.

                                                                                                        (дата выдачи документа)

     5. Платежные реквизиты участника торгов,  реквизиты  банка,  счет  в банке, на который перечисляется сумма возвращаемого задатка ________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

     6. Прилагаю документы, указанные в описи к заявке.

Подпись заявителя:

___________________________                    _________________

    (Фамилия, И.О.)                                          (подпись)

"___" _________ 20__ г.

Фамилия, И.О. и подпись уполномоченного лица: _____________________

Аукционной комиссии

Приложения:

- ксерокопия паспорта;

- копия платежного документа с отметкой банка об исполнении, подтверждающего перечисление задатка на расчетный счет, указанный в извещении;

- опись представленных документов в 2-х экземплярах.

Регистрационный N __________

от "___"__________20__г. время__________

Приложение N 3
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ДОГОВОР КУПЛИ-ПРОДАЖИ № ____

земельного участка, приобретенного в собственность гражданами на открытом аукционе.

с. Большое Нагаткино Цильнинского района Ульяновской области

Восьмое декабря две тысячи десятого года.

На основании протокола №2

 о результатах открытого аукциона по продаже земельных  участков  от _______ года.

       Управление муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области в лице начальника Управления муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области Смехов Владимир  Алексеевич, действующего на основании Положения об Управлении муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области, постановления Главы Цильнинского района  № ____ от ___ октября 20__ года «Об упорядочении работы районной администрации по вопросам  аренды и купли-продажи земельных участков», именуемый в дальнейшем «Продавец», и гр.  Ф.И.О., год рождения, пспортные данные, место регистрации именуемый(ые) в дальнейшем «Покупатель» и именуемые в дальнейшем «Стороны», заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора.

1.1. Продавец передал, а Покупатель принял в собственность земельный участок площадью       кв.м. из земель населенных пунктов с кадастровым №_____________ находящийся по адресу: ____________________________________ (далее - УЧАСТОК) для индивидуального жилищного строительства в границах, указанных в кадастровом плане Участка, прилагаемом к настоящему Договору и являющимся его неотъемлемой частью и обязуется оплатить по цене и на условиях настоящего Договора. 

2. Плата по Договору

2.1. Цена Участка составляет  _______ (_____________________________________) рублей.

2.2.  Покупатель оплачивает цену Участка (пункт 2.1.Договора) в течение 7 календарных дней с момента заключения настоящего Договора.

2.3. Полная оплата цены Участка должна быть произведена до регистрации права собственности на Участок.

2.4. Оплата производится в рублях. Сумма платежа перечисляется на счета органов федерального казначейства Минфина России: 

 Сведения о реквизитах счета: наименование органа федерального казначейства и  № счета органа федерального казначейства: Управление Федерального Казначейства по Ульяновской области, ИНН 7321310409(МУ администрация МО «Цильнинское городское поселение» Цильнинского района Ульяновской области), БИК 047308001, ГРКЦ ГУ ЦБ РФ по Ульяновской области в г. Ульяновске, р/счет 40101810100000010003, ОКАТО 73254554000, по договору купли-продажи земельного участка код 877 11406014100000430.

2.5. Покупатель дополнительно оплачивает сумму налога на добавленную стоимость, предъявляемую в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3. Ограничения использования и обременения Участка.

3.1.  Ограничений нет.

3.2. Обременений нет.

4. Права и обязанности Сторон.

4.1. Продавец обязуется:

4.1.1.  Предоставить Покупателю сведения, необходимые для исполнения условий, установленных Договором.

4.2. Покупатель обязуется:

4.2.1. Оплатить цену Участка в сроки и в порядке, установленном разделом 2 Договора.

4.2.2. Выполнять требования, вытекающие из установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации ограничений прав на Участок и сервитутов.

4.3. Предоставлять информацию о состоянии Участка по запросам соответствующих органов государственной власти и органов местного самоуправления, создавать необходимые условия для контроля за надлежащим выполнением условий Договора и установленного порядка использования Участка, а также обеспечивать доступ и проход на Участок их представителей.

4.3.1. С момента подписания Договора и до момента регистрации права собственности на Участок не отчуждать в собственность третьих лиц принадлежащее ему недвижимое имущество, находящееся на Участке.

4.3.2. За свой счет обеспечить государственную регистрацию права собственности на Участок и представить копии документов о государственной регистрации Продавцу.

5.  Ответственность Сторон.

5.1. Покупатель несет ответственность перед третьими лицами за последствия отчуждения недвижимого имущества, принадлежащего ему на праве собственности и находящегося на Участке, с момента подачи заявки на приватизацию Участка до государственной регистрации права собственности на Участок. 

5.2. Стороны несут ответственность за невыполнение либо ненадлежащее выполнение условий Договора в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. За нарушение срока внесения платежа, указанного в пункте 2.2 Договора, Покупатель выплачивает Продавцу пени из расчета 0,5% от цены Участка за каждый календарный день просрочки. Пени перечисляются в порядке, предусмотренном в п.2.4 Договора для оплаты цены Участка.

6. Особые условия.

6.1. Изменение указанного в пункте 1.1 Договора целевого назначения земель допускается в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

6.2.  Все изменения и дополнения к Договору действительны, если они совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными лицами.

6.3. Договор составлен в 3 (трех) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Первый экземпляр находится у Продавца. Второй экземпляр находится у Покупателя. Третий экземпляр– в Управлении федеральной регистрационной службы по Ульяновской области.

6.4. Приложением к Договору является кадастровый план земельного участка, удостоверенный органом, осуществляющим деятельность по ведению государственного земельного кадастра.

7. Юридические адреса и реквизиты Сторон.

Продавец: 433610, Управление муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области,            с. Большое Нагаткино,ул. Куйбышева, дом 10. 

Покупатель:Ф.И.О., год рождения, пспортные данные, место регистрации 

8. Подписи Сторон.

Подпись «Управления»
В.А. Смехов

Подпись «Покупателя» ____________________________________________ Ф.И.О.

Приложение № 1

к Договору № ____

от___________года.

АКТ

приема- передачи

     Продавец, Управление муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации МО "Цильнинский район" Ульяновской области,  в лице Смехов Владимир Алексеевич  передал, а покупатель,Ф.И.О., год рождения, пспортные данные, место регистрации принял в собственность земельный участок площадь     кв.м. из земель населенных пунктов с кадастровым №                   находящийся по адресу:                              (далее - УЧАСТОК) для индивидуального жилищного строительства. Оплата произведена полностью.

 Стороны друг к другу претензий не имеют.

Продавец, Начальник Управления муниципальным

 имуществом и по земельным отношениям администрации

МО "Цильнинский район" Ульяновской области _________________________   В.А. Смехов

Подпись «Покупателя»   _______________________________________________Ф.И.О.

«___»____________2010г.

Приложение N 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги по оформлению и выдаче

земельно-правовых документов

ДОГОВОР АРЕНДЫ

ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА                                                                                                        

№ ____ от ______ 2011 года


Местоположение земельного участка:


Ульяновская область, Цильнинский район,


____________________________________

ДОГОВОР

аренды земельного участка

с. Большое Нагаткино




№ _____ от _______2011 года 


На основании постановления Главы Цильнинского района от ___ октября 20____ года №____ «Об упорядочении работы районной администрации по вопросам аренды и купли-продажи земельных участков» Управление муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации МО "Цильнинский район" Ульяновской области в лице начальника Управления муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации МО "Цильнинский район" Ульяновской области Смехова Владимира Алексеевича, действующего на основании Положения об Управлении муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации МО "Цильнинский район" Ульяновской области, именуемый в дальнейшем «Арендодатель», с одной стороны и Ф.И.О., год рождения, пспортные данные, место регистрации  именуемый в дальнейшем Арендатор, с другой стороны, и именуемые в дальнейшем «Стороны», в соответствии с Постановлением администрации МО «Цильнинский район» Ульяновской области от____20___ г.  № _____ «О предоставлении в аренду земельного участка Ф.И.О..», заключили настоящий договор (далее Договор) о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА


1.1.Арендодатель сдал, а Арендатор принял земельный участок площадью _____ кв.м., с кадастровым номером _________________, в аренду, расположенный в _____________________________ Цильнинского района Ульяновской области (земли населенных пунктов) сроком на ____ лет, с  _____________20___ г. по ____________20___ г. для _____________________________, указанный на прилагаемом к Договору плане земельного участка и в качественном состоянии как он есть.


1.2.Арендодатель гарантирует, что предмет Договора не обременен правами и претензиями третьих лиц, о которых Арендодатель не мог не знать. Арендодатель берет на себя урегулирование любых претензий третьих лиц, предъявляющих какие-либо законные права на предмет Договора.

2. АРЕНДНАЯ ПЛАТА


2.1.Арендатор обязуется вносить арендную плату за право пользования участком согласно прилагаемому к Договору расчету арендной платы по формуле:

S- площадь земельного участка, кв.м.

КС- кадастровая стоимость 1 кв.м. земельного участка в рублях.

П % - процент кадастровой стоимости  земельного участка применяемые для расчета арендной платы за земельный участок.

Ап- арендная плата в год, руб.

Ап=S*КС*П%


2.2.Арендная плата вносится Арендатором ежемесячно равными частями от указанной в пункте 2.1. Договора суммы до истечения десятого дня начала следующего месяца.


2.3. Арендная плата исчисляется  с ______________20___ года.


2.4. Арендная плата по Договору вносится Арендатором в Управление Федерального Казначейства по Ульяновской области, ИНН 7321310399(МУ администрация МО «Большенагткинское сельское поселение» Цильнинского района Ульяновской области), БИК 047308001, ГРКЦ ГУ ЦБ РФ по Ульяновской области в г. Ульяновске, р/счет 40101810100000010003, ОКАТО 73254815000. Назначение платежа - арендная плата код    883 1110501010 0000 120.


2.5. В случае неуплаты арендной платы в установленный Договором срок Арендатор уплачивает Арендодателю неустойку в размере 1/300 ставки рефинансирования ЦБ РФ от суммы неуплаты за каждый день просрочки.


2.6. Не использование Участков Арендатором не может служить основанием не внесения арендной платы.

3. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ ДОГОВОРА

 3.1 Арендатор обязан обеспечить беспрепятственный проход к зданию, находящемся внутри предоставляемого земельного участка.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АРЕНДОДАТЕЛЯ


4.1.Арендодатель имеет право:

- досрочно расторгнуть настоящий договор в случае нарушения Арендатором существенных условий Договора, направив не менее чем за 60 (шестьдесят) календарных дней уведомление Арендатору о намерении расторгнуть Договор  с указанием причин расторжения;

- досрочно расторгнуть настоящий договор в случае, если Арендатор более двух раз подряд по истечении установленного Договором срока платежа не вносит арендную плату; 

- вносит по согласованию с Арендатором в Договор необходимые изменения и уточнения в случае внесения таковых в действующее законодательство или нормативные акты, регулирующие использование земли населенных пунктов;

- осуществлять контроль за использованием и охраной земель, предоставленных в аренду, досрочно расторгнуть настоящий Договор, если использование Участка приводит к значительному ухудшению качественных характеристик Участка, экологической  обстановки; 

- вносить в государственные органы, осуществляющие государственный контроль за использованием и охраной земель, требования о приостановлении работ, проводимых  Арендатором с нарушением законодательства, нормативных актов или условий, установленных Договором;

- требовать возмещения убытков, включая упущенную выгоду, причиненных ухудшением качества  арендованных земель в результате деятельности Арендатора; 

8. требовать  выполнения Арендатором всех условий Договора, в том числе и через суд. 


4.2.Арендодатель обязан:

- выполнять в полном объеме все условия Договора;

- передать Арендатору земельный участок  в состоянии, соответствующем условиям Договора;

- не вмешиваться в хозяйственную деятельность Арендатора, если она не противоречит условиям Договора и земельному законодательству Российской Федерации;

- не издавать специальных актов, затрагивающих (ущемляющих, ограничивающих) права  Арендатора, кроме случаев оговоренных в Договоре;

- в случаях, связанных с необходимостью изъятия земельного участка для государственных, муниципальных нужд возместить Арендатору в полном объеме возникающие при этом убытки, включая упущенную выгоду.

5.
ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АРЕНДАТОРА


5.1. Арендатор имеет право:

- на продление в преимущественном порядке Договора на согласованных Сторонами условиях по письменному заявлению Арендатора, переданного Арендодателю не позднее, чем за 60 (шестьдесят) календарных дней до истечения срока Договора; 

- досрочно при исчезновении необходимости аренды Участка расторгнуть Договор, направив не менее чем за 60 (шестьдесят) календарных дней уведомление об этом  Арендодателю;

- досрочно расторгнуть Договор (в  порядке, установленном действующим законодательством Р.Ф.) когда:

а) Арендодатель создает препятствия в использовании Участка;

б) переданный Арендатору Участок имеет препятствующие для его использования недостатки, которые не были оговорены Арендодателем при заключении Договора, не были заранее известны Арендатору и не могли быть обнаружены Арендатором во время осмотра земельного участка при заключении Договора;

в) земельный участок в силу обстоятельств, возникших не по вине Арендатора, окажется в состоянии не пригодном  для использования по назначению;

- Арендатор не вправе передавать свои права и обязанности по Договору третьим лицам, вносить в залог и в  уставный капитал право аренды, передавать арендованный участок в субаренду без письменного согласия Арендодателя.


5.2.  Арендатор обязан:

- обеспечить освоение Участка в установленные Договором сроки;

- использовать Участок в соответствии с целью и условиями предоставления «Разрешенным использованием»;

- выполнять в полном объеме все условия Договора;

- своевременно в соответствии с Договором вносить арендную плату;

- не допускать действий, приводящих к ухудшению качественных характеристик Участка, экологической обстановки на арендуемой территории, а также к загрязнению территории поселений;

- после окончания срока действия Договора передать Участок Арендодателю в состоянии и качестве не хуже первоначального;

- обеспечить Арендодателю, органам государственного муниципального контроля за использованием и охраной земель свободный доступ на Участок;

- выполнять в соответствии с требованиями соответствующих служб условия эксплуатации городских подземных и наземных коммуникаций, сооружений, дорог, проездов и т.п., и не препятствовать их ремонту и обслуживанию;

- в случае вхождения в состав организации иностранного участка, прекращения деятельности организации или передаче прав Арендатора на здания, строения в десятидневный срок направить Арендодателю письменное уведомление об этом;

- в случае изменения адреса или иных реквизитов в десятидневный срок направить Арендодателю письменное уведомление об этом;

- не нарушать права других землепользователей;

-не препятствовать юридическим лицам, осуществляющим (на основании соответствующего решения уполномоченного органа власти) геодезические, геологоразведочные, землеустроительные и другие исследования и изыскания в проведении этих работ;

- устранить за свой счет улучшения произведенные без согласия  Арендодателя по его письменному требованию;

9. представлять Арендодателю копии платежных документов по арендной плате до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.

6.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН


6.1. В случае неисполнения одной из Сторон (Нарушившая Сторона) должным образом обязательства по Договору (Нарушения), другая  Сторона направляет Нарушившей Стороне письменное уведомление в котором изложены с надлежащими подробностями факты, составляющие основу нарушения.  В случае не устранения Нарушения в течение 30 (тридцати) календарных дней с момента получения уведомления о нем, соответствующая Сторона имеет право обратиться в суд. Нарушение, которое может быть устранено в оговоренные Сторонами сроки, не влечет за собой расторжение Договора.


6.2. За нарушение условий Договора Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

7.
ЭКСТРЕМАЛЬНЫЕ ОБСТОЯТЕЛЬСТВА


Под экстремальными  обстоятельствами понимаются обстоятельства непреодолимой силы, такие как пожар, наводнение, гражданские беспорядки, военные действия и т.д., препятствующие  одной из Сторон исполнять свои обязанности по Договору, что освобождает ее от ответственности за неисполнение этих обязательств. Об этих обязательствах каждая из Сторон обязана немедленно известить другую. Сообщение должно быть подтверждено документом, выданным уполномоченным на то государственным органом. При продолжительности экстремальных обстоятельств свыше 6 (шести) месяцев Стороны должны встретится для выработки взаимоприемлемого решения, связанного с продолжением действия Договора.

8.
РАССМОТРЕНИЕ СПОРОВ


Земельные споры, возникающие при реализации Договора, разрешаются  Комиссией состоящей из равного количества представителей от каждой из Сторон в течении 30 (тридцати) дней с момента (даты) соответствующего заявления одной из Сторон.  При невозможности достижения согласия в Комиссии заинтересованная Сторона обращается с исковым заявлением в суд, арбитражный суд или третейский суд.

9. ИЗМЕНЕНИЕ ДОГОВОРОВ АРЕНДЫ


Изменения, дополнения и поправки к условиям Договора аренды будут действительны только тогда, когда они сделаны в письменной форме и подписаны уполномоченными представителями договаривающихся  Сторон, кроме случаев, упомянутых в Договоре.

10.   ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ ДОГОВОРА


Реорганизация Арендодателя, а также перемена собственника Участка не является основанием для одностороннего расторжения Договора.

11.  ВСТУПЛЕНИЕ ДОГОВОРА В СИЛУ


11.1. Договор вступает в силу с момента его подписания. 


11.2.  Договор составлен на 7 листах в трех экземплярах, имеющих юридическую силу оригинала. Подписанные тексты Договора и приложения к нему хранятся по одному экземпляру у Арендодателя, Арендатора, Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ульяновской области


11.3. Право аренды прекращается со дня поступления заявления о прекращении права аренды со стороны Арендатора.
















,

12.    НЕОТЪЕМЛЕМОЙ ЧАСТЬЮ ДОГОВОРА ЯВЛЯЮТСЯ

Приложение №1  Расчет арендной платы.

Приложение №2  Акт приема-передачи.

13. РЕКВИЗИТЫ  СТОРОН

АРЕНДОДАТЕЛЬ








Начальник Управления муниципальным имуществом и по земельным отношениям  администрации МО "Цильнинский район"  Ульяновской области,  адрес: Ульяновская область  433610   с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева,10,  ИНН 7322002245.


АРЕНДАТОР:

Ф.И.О., год рождения, пспортные данные, место регистрации 

ПОДПИСИ СТОРОН

Арендодатель:_____________________________________________________В.А. Смехов

Арендатор: _______________________________________________________Ф.И.О.

Приложение №2

к договору аренды №_____

от ________20___года.

А  К  Т

приема – передачи земельных участков

с. Большое Нагаткино





            «_________20__ года» 


Управление муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации МО "Цильнинский район" Ульяновской области в лице начальника Управления муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации МО "Цильнинский район" Ульяновской области Смехова Владимира Алексеевича, действующего на основании Положения об Управлении муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации МО "Цильнинский район" Ульяновской области, именуемый в дальнейшем «Арендодатель», с одной стороны и Ф.И.О., год рождения, пспортные данные, место регистрации ,  принял земельный участок площадью ________ кв.м., с кадастровым номером _____________, в аренду, расположенный в ________________________________ Цильнинского района Ульяновской области (земли населенных пунктов) сроком на ___ лет, с  ____________20___ г. по _______________20___ г. для_____________________________.


Стороны претензий друг к другу не имеют.

Начальника Управления муниципальным имуществом

и по земельным отношениям администрации

МО "Цильнинский район" Ульяновской области    _______________________    В.А. Смехов

 Арендатор:
 ____________________________________________________________Ф.И.О.

Приложение №1

к договору аренды №______

от _______20___года.

РАСЧЕТ 

арендной платы земельного участка по адресу:

Ульяновская область, Цильнинский район,     

    ________________________________________

1. Площадь земельного участка ______ кв. метров – земли населенных пунктов.

2.   Арендная плата  


 На основании: Постановления Правительства Ульяновской области от 25 декабря 2007 года № 510 «Об утверждении Порядка определения размера арендной платы, порядка, условий и сроков внесения арендной платы за использование земельных участков, находящихся в государственной собственности Ульяновской области, и земельных  участков, государственная собственность на которые не разграничена» и Постановления Правительства Ульяновской области от 26 ноября 2007 года № 425 «Об утверждении результатов государственной кадастровой оценки земель населенных пунктов Ульяновской области»

3.  Расчет арендной платы.

S- площадь земельного участка, кв.м.

КС- кадастровая стоимость 1 кв.м. земельного участка в рублях.

П % - процент кадастровой стоимости  земельного участка применяемые для расчета арендной платы за земельный участок.

Ап- арендная плата в год, руб.

Ап=S*КС*П%

Ап= ____* _____* 1%=______ руб. в год.                                                                                                              

Расчет составила:









Приложение к 

постановлению администрации

муниципального образования

"Цильнинский  район"

от ___________ N___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ ЮРИДИЧЕСКИМ И

ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦАМ ВЫПИСОК ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО

ИМУЩЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ЦИЛЬНИНСКИЙ РАЙОН"

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению заявителям информации, содержащейся в Реестре муниципального имущества муниципального образования «Цильнинский район» (далее - Административный регламент), устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению заинтересованным лицам информации, содержащейся в Реестре муниципального имущества муниципального образования «Цильнинский район» (далее - Услуга).

1.2. Исполнение функции предоставления Услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Указом Президента Российской Федерации от 22 декабря 1993 года N 2265 "О гарантиях местного самоуправления в Российской Федерации";

-Решением Совета депутатов муниципального образования «Цильнинский район»  от 27.12.2005  N 115 "Об утверждении Положения о порядке владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования «Цильнинский район».

1.3. Исполнителем Услуги является муниципальное учреждение "Управление муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации МО «Цильнинский район» (далее по тексту - Управление).

II. Требования к порядку предоставления Услуги

Глава 1. Порядок информирования об Услуге

Информация об объектах учета, содержащаяся в Реестре муниципального имущества муниципального образования «Цильнинский район» (далее - информация), предоставляется любым заявителям (юридическим и физическим лицам) по их запросу с указанием цели получения информации.

1.1. Описание конечного результата предоставления Услуги

Конечным результатом предоставления Услуги является:

- предоставление выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Цильнинский район»;

- предоставление мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

Информация предоставляется бесплатно.

1.2. Способ получения сведений о месте нахождения

и графике работы Управления, предоставляющего Услугу

Место нахождения Управления: Ульяновская область, Цильнинский район, с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева, д.10.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 433610, Ульяновская область, Цильнинский район, с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева, д.10, муниципальное учреждение "Управление муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации МО «Цильнинский район».

Интернет-адрес: www.cilna.ru - администрация муниципального образования «Цильнинский район».

Телефоны для справок: (84245) 2-2130-59, 2-24-05, 2-14-63.

График приема посетителей в Управление, непосредственно осуществляющем предоставление Услуги:

Среда, пятница               Не приемные дни

Понедельник                                 13.30-17.00

Вторник - четверг                         8.00 - 17.00

Суббота, воскресенье                      Выходные дни

Заявители направляют запрос о предоставлении информации из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Цильнинский район»:

- лично в Управление;

- почтовым отправлением в Управление.

В случае направления заявителем документов по почте прикладывается опись вложения.

Органам государственной власти Российской Федерации, органам государственной власти субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления, муниципальным унитарным предприятиям и муниципальным учреждениям информация об объектах учета предоставляется по надлежаще оформленному запросу в Управление (муниципальным унитарным предприятиям и муниципальным учреждениям - только по их объектам учета).

1.3. Порядок оформления запроса о предоставлении информации

Заявитель оформляет запрос ручным или машинописным способом. В запросе указываются следующие обязательные характеристики:

- характеристика объекта учета, содержащаяся в Реестре муниципального имущества муниципального образования «Цильнинский район», в отношении которого запрашивается информация, позволяющая его однозначно определить (наименование объекта, местоположение (адресный ориентир);

- цель получения информации;

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- количество экземпляров информации;

- порядок получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись лица, подавшего заявление.

В случае если запрос оформлен машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью).

1.3.1. Перечень документов, предъявляемых

заявителями или их полномочными представителями

лично при получении информации из Реестра муниципального

имущества муниципального образования «Цильнинский район»

- документ, удостоверяющий личность (копия);

- документ, подтверждающий полномочия представителя на получение информации из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Цильнинский район».

Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.

Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением (решением) арбитражного суда о введении внешнего управления (конкурсного производства) и назначении внешнего (конкурсного) управляющего.

1.4. Порядок получения

консультаций о процедуре предоставления Услуги

Для получения консультации о процедуре предоставления Услуги заявители обращаются:

- лично в Управление. Консультирование осуществляют все должностные лица отдела, уполномоченные на ведение Реестра муниципального имущества (далее - Должностные лица отдела);

- по телефону в Управление;

- в письменном виде почтой или электронной почтой в Управление.

Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Консультирование заявителей проводится в форме:

- устного консультирования;

- письменного консультирования.

1.4.1. Индивидуальное устное

консультирование осуществляется Должностными

лицами отдела при обращении заявителей за информацией:

- по телефону.

При ответе на телефонные звонки Должностное лицо отдела, осуществляющее прием и консультирование, сняв трубку, должно назвать фамилию, название отдела. 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 консультирования должностное лицо отдела, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- лично.

Должностное лицо отдела, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Прием заявителей осуществляется должностным лицом в порядке очереди. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, Должностное лицо отдела может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

1.4.2. Индивидуальное

письменное консультирование при

обращении заявителей в Управление осуществляется

путем направления ответов почтовым отправлением

Начальник Управления определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ подписывается председателем Управления.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и должен содержать ответы на поставленные вопросы.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня поступления обращения.

1.5. Требования к удобству и

комфорту мест предоставления Услуги

Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком приема посетителей, указанным в пункте 1.2. Главы 1 настоящего Административного регламента.

Должностные лица отдела, осуществляющие прием и консультирование, обеспечиваются настольными табличками и (или) идентификационными карточками.

Должностное лицо отдела, предоставляющее Услугу, обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного сотрудника.

Рабочие места Должностных лиц отдела, предоставляющих Услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждого сотрудника) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление Услуги в полном объеме. Отделу, ответственному за предоставление Услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера отдела) и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления Услуги.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителю информации об объектах учета, содержащейся в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Цильнинский район», приведена в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту и размещается на информационном стенде.

Глава 2. Условия и сроки предоставления Услуги.

Основания для отказа в предоставлении Услуги

2.1. Условия и сроки предоставления Услуги

Выписка из Реестра муниципального имущества «Цильнинский район» или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации в письменном виде предоставляется заявителям в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления запроса в Управление.

2.2. Основания для отказа в предоставлении Услуги

Управление вправе отказать в предоставлении Услуги при непредставлении следующих документов:

- документа, удостоверяющего личность (копия);

- документа, подтверждающего полномочия представителя на получение информации из Реестра муниципального имущества «Цильнинский район»;

- решения собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность (при подтверждении полномочий руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности);

- определения арбитражного суда о введении внешнего управления (конкурсного производства) и назначении внешнего (конкурсного) управляющего (при подтверждении полномочий внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства).

III. Административные процедуры

Глава 1. Описание

последовательности действий при предоставлении Услуги

1.1. Предоставление информации включает

в себя следующие административные процедуры

- прием запроса о предоставлении информации;

- поиск информации;

- предоставление информации (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) заявителю.

1.1.2. Прием запроса о предоставлении информации

Основанием для начала процедуры предоставления информации является получение Управлением запроса о предоставлении информации с приложенными документами.

Документы, направленные в Управление почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства. При подаче запроса лично должностное лицо проверяет наличие необходимых документов и их соответствие предъявленным требованиям.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре должностное лицо Управления, осуществляющее прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты регистрации.

Действие совершается в присутствии заявителя. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства начальнику Управления. Начальник Управления направляет его непосредственному исполнителю (должностное лицо). Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

1.1.3. Поиск необходимой информации

Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение должностным лицом, уполномоченным предоставлять информацию, запроса о предоставлении информации.

Должностное лицо осуществляет поиск требуемой информации в Реестре муниципального имущества «Цильнинский район» или в архиве.

Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, формирует выписку из Реестра муниципального имущества «Цильнинский район» либо готовит мотивированное решение об отказе в предоставлении информации. Действие совершается в день установления наличия необходимой информации.

Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, передает подготовленные документы на согласование и на подпись начальнику Управления.

Начальник Управления подписывает выписку из Реестра муниципального имущества «Цильнинский район» или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации. Подписанные экземпляры направляются на регистрацию в порядке делопроизводства.

Должностное лицо Управления регистрирует документ и направляет заявителю в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

1.2. Порядок и формы контроля за

совершением действий и принятием решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений сотрудниками осуществляется председателем Управления и ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота, предоставляемых заявителями.

Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска информации, подготовки выписки из Реестра муниципального имущества «Цильнинский район» или мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

1.3. Право обжалования действия (бездействия) и решений,

принятых в ходе выполнения Административного регламента

Муниципальное учреждение "Администрация муниципального образования «Цильнинский район» организует и осуществляет контроль за исполнением Услуги.

Контроль за полнотой и качеством исполнения Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение, содержащее жалобу на действие (бездействие) должностных лиц Управления.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления Услуги на основании настоящего Административного регламента в устной или письменной форме в адрес Управления.

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

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

- способ доставки ответа заявителю о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее регистрации.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителями в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ) не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляются уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то заявителю направляется ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления Услуги на основании настоящего Административного регламента, регистрируются с указанием:

- принятых решений;

- осуществленных действий по предоставлению заявителю Услуги и применению дисциплинарных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления Услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

Обращения заявителей 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.

Решение Управления об отказе в предоставлении выписки из Реестра муниципальной собственности может быть обжаловано в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Приложение N 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

Услуги по выдаче юридическим и

физическим лицам выписок из

Реестра муниципального имущества

муниципального образования

«Цильнинский район»

Блок-схема

последовательности действий при

предоставлении заявителям информации об объектах

учета, содержащейся в Реестре муниципального имущества



                                Нет                                                                                                                   Да


Да
Нет


Приложение к 

постановлению администрации

муниципального образования

"Цильнинский  район"

от ___________ N___
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по изменению статуса объекта

жилищного фонда (с квартиры на долю жилого дома) и заключения

соглашения об определении долей в праве общей долевой собственности

на жилой дом

I. Общие положения

1.1.Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной услуги по заключению соглашений с участниками общей долевой собственности на объекты жилищного фонда.

1.2.Муниципальная услуга по изменению статуса объекта жилищного фонда (с квартиры на долю жилого дома) и заключения соглашения об определении долей в праве общей долевой собственности на жилой дом осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

-Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая); 

-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-ФЗ; 

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

-Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»

1.3.Предоставление муниципальной услуги по изменению статуса объекта жилищного фонда (с квартиры на долю жилого дома) и заключения соглашения об определении долей в праве общей долевой собственности на

жилой дом осуществляется:

- Управлением муниципальным имуществом и земельным отношениям муниципального образования «Цильнинский район» (далее Управление): организация нормативно-методического обеспечения и управление процессом заключения соглашений с участниками общей долевой собственности на объекты жилищного фонда, в необходимых случаях выступает стороной соглашения об определении долей в праве общей долевой собственности на жилой дом;

- Администрацией муниципального образования «Цильнинский район»: принятие постановлений о смене статуса объекта жилищного фонда.

1.4. Результатом исполнения муниципальной услуги является бесплатное информирование заявителей и их представителей (в том числе в письменной

форме) о действующих нормах законодательства, порядке оформления соглашения участниками общей долевой собственности на объекты жилищного фонда, принятие постановления Администрации муниципального образования «Цильнинский район» о смене статуса объекта, заключенное соглашение об определении долей в праве общей долевой собственности на жилой дом.

1.5. Заявителями, в соответствии с настоящим Административным регламентом, являются физические лица, собственники жилых помещений жилищного фонда и их законные представители, полномочия которых определены в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги

предоставляется в Управлении муниципальным имуществом и

земельным отношениям муниципального образования «Цильнинский район» по адресу: Ульяновская область, с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева, дом N 10;

- по телефону (2-21-30; 2-14-63);

- в письменном виде.

График (режим) работы Управления:

Приемные дни:

понедельник 13.00 – 17.00

вторник 9.00 - 17.00;

четверг 9.00 - 17.00.

Не приемные дни:

среда, пятница.

Выходные дни:

суббота, воскресенье.

2.1.2.Стенд (вывеска), содержащий информацию о графике (режиме) работы Управления размещается на втором этаже здания управления сельским хозяйством администрации муниципального образования «Цильнинский район».

На стендах с организационно-распорядительной информацией Управления размещается следующая обязательная информация:

- режим работы;

- перечень документов, которые предъявляются заявителями при подаче заявления. Документы, необходимые для исполнения государственной функции и требуемые от заявителей, предусмотрены настоящим Административным регламентом применительно к конкретной административной процедуре.

- перечень оснований, при наличии которых муниципальная услуга не

исполняется;

2.1.3.Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 16 пт), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть уменьшены.

2.1.4.При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица и сотрудники Управления подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Управления, фамилии, имени, отчестве и наименовании должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.2.Сроки предоставления муниципальной услуги Принятие постановления Администрации муниципального образования, подготовка на основании принятого постановления Администрации проекта и заключение соглашения об определении долей в праве общей долевой собственности на жилой дом или мотивированный отказ предоставляются заявителям в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления заявления.

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

Основаниями, при наличии которых муниципальная услуга не исполняется, являются следующие:

- отсутствие документа, удостоверяющего личность (копия);

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя;

-отсутствие свидетельства о государственной регистрации права собственности на объект жилищного фонда;

- отсутствие в необходимых случаях согласия сособственников, проживающих в жилом доме;

- отсутствие технического и кадастрового паспортов на жилой дом;

- наличие вопросов, рассмотрение которых не входит в компетенцию Управления, исполняющих предоставление муниципальной услуги;

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Здание расположено в районном центре, имеет достаточное количество парковочных мест. Информация о графике (режиме) работы Управления размещается в здании на видном месте. Для ожидания приёма заявителям отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Организация приема заявителей осуществляется в приемные дни в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком приема посетителей, указанным в пункте 2.1.1 настоящего Административного регламента. Должностные лица отдела, осуществляющие прием и консультирование, обеспечиваются настольными табличками и (или) идентификационными карточками. Должностное лицо отдела, предоставляющее Услугу, обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного сотрудника. Рабочие места должностных лиц отдела, предоставляющих Услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждого сотрудника) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление Услуги в полном объеме. Отделу, ответственному за предоставление Услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера Отдела) и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления Услуги. Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителю муниципальной услуги размещается на информационном стенде. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги Управления представлена на Интернет-сайте: www.cilna.ru администрация муниципального образования «Цильнинский район».

Консультации по возможности заключения соглашения об определении

долей в праве общей долевой собственности на жилой дом проводятся главным специалистом-экспертом Управления, в должностные обязанности

которого входит организация и обеспечение процесса заключения соглашений с участниками общей долевой собственности на объекты жилищного фонда (далее – главный специалист-эксперт Управления), наличном приеме и по телефону: 2-21-30.

Управление муниципальным имуществом и земельным отношениям муниципального образования «Цильнинский район» обеспечивает своевременное представление заявителям экземпляров соглашения об определении долей в праве общей долевой собственности на жилой дом, надлежащим образом заверенных копий постановления администрации муниципального образования об изменении статуса объекта.

Документы, выдаваемые заявителю должны быть чёткими для прочтения, текст должен быть без уменьшения масштаба.

2.4.1.Перечень документов, необходимых для предоставления для изменения статуса объекта жилищного фонда (с квартиры на долю жилого дома) и заключения соглашения об определении долей в праве общей долевой собственности на жилой дом заявитель – собственник жилого помещения или уполномоченное им лицо (с приложением документов, подтверждающих личность и полномочия данного лица) обращается с соответствующим заявлением в Управление по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям муниципального образования «Цильнинский район»: Ульяновская область, с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева, дом N 10, 2 этаж и представляет следующие документы:
- документы, подтверждающие право собственности заявителя на объект жилищного фонда, по поводу которого он обращается. По возможности представляются копии данных документов о принадлежности объектов жилищного фонда в имеющемся доме в отношении соседей заявителя;

- копии паспортов, иных документов, подтверждающих личность заявителей-собственников (будущих участников соглашения);

- технический паспорт на жилой дом;

- кадастровый паспорт на жилой дом.

3.Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1.Приём и рассмотрение заявлений и документов по заключению соглашений с участниками общей долевой собственности на объекты жилищного фонда.

3.1.1.1. Специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию, в день получения заявления и документов, указанных в п. 2.4.1. настоящего Административного регламента, вносит запись регистрации в журнал входящих документов. В указанном журнале отражаются следующие сведения:

- дата поступления заявления;

- входящий номер заявления;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес, контактный телефон заявителя;

- адрес объекта;

- иные необходимые сведения.

3.1.1.2.При подаче заявления заявителю разъясняется, что для изменения статуса объекта жилищного фонда с квартиры на долю жилого дома) требуется согласие всех собственников квартир, входящих в состав данного дома. Подобное согласие не требуется в случае, когда иным собственникам принадлежит на праве общей долевой собственности дом, по поводу которого обратился заявитель.

3.1.1.3.После регистрации заявление с приложенными документами передаётся начальнику Управления для визирования. Завизированное заявление направляется главному специалисту-эксперту, ответственному за

проведение анализа и правовой экспертизы.

3.1.2.Проведение анализа и правовой экспертизы представленных заявителем документов.

3.1.2.1.После получения завизированного заявления главный специалист-эксперт Управления, ответственный за проведение анализа и правовой экспертизы, проводит анализ и правовую экспертизу представленных документов.

3.1.2.2.По результатам рассмотрения представленных заявителем документов главный специалист-эксперт готовит один из следующих документов:

- проект постановления администрации муниципального образования «Цильнинский район» об изменении статуса объекта и проект соглашения об определении долей в праве общей долевой собственности на жилой дом;

- письменный ответ о невозможности смены статуса объекта и заключения соглашений с участниками общей долевой собственности на объекты жилищного фонда.

3.1.2.3.Подготовка главным специалистом-экспертом Управления письменного ответа о невозможности смены статуса объекта и заключения соглашений с участниками общей долевой собственности на объекты жилищного фонда допускается в случае:

- отсутствие согласия всех собственников жилых помещений в доме по поводу которого обращается заявитель;

- представление документов, указанных в п.2.4.1. настоящего Административного регламента, не в полном объёме;

- невозможность в силу прямого указания закона последующей передачи земельного участка, на котором расположен жилой дом, по поводу которого обращается заявитель, собственность заявителя и иных собственников квартир в этом доме.

3.1.2.4.Срок подготовки письменного ответа, указанного в п.п.3.1.2.3. настоящего Административного регламента, главным специалистом- экспертом Управления составляет не более 10 рабочих дней.

3.1.2.5.Письменный ответ, указанный в п.п.3.1.2.3. настоящего  Административного регламента, должен содержать подробное разъяснение

заявителю мотивов и оснований невозможности исполнить требуемое.

3.1.3.Подготовка проекта постановления администрации муниципального образования.

3.1.3.1.При соответствии заявления и приложенных к нему документов, указанных в п.2.4.1. настоящего Административного регламента, требованиям законодательства и настоящего Административного регламента главным специалистом-экспертом Управления готовится проект постановления администрации муниципального образования «Цильнинский район» об изменении статуса объекта.

3.1.3.2.Срок подготовки проекта постановления, указанного в п.п.3.1.3.1. настоящего Административного регламента, составляет 3 рабочих дня со дня регистрации заявления и всех необходимых документов в журнале регистрации входящих документов.

3.1.3.3.Главный специалист-эксперт Управления обеспечивает оперативное согласование проекта постановления, указанного в п.3.1.3.1. настоящего Административного регламента, с Управлением и отделом правового обеспечения Администрации муниципального образования «Цильнинский район». Срок прохождения такого согласования должен не превышать 7 рабочих дней.

3.1.3.4.Согласованный проект постановления главный специалист – эксперт Управления передаёт в отдел организационного обеспечения Администрации муниципального образования «Цильнинский район» для подписания правового акта на номерном бланке.

3.1.3.5.Глава МО «Цильнинский район» в течение 3 рабочих дней подписывает правовой акт на номерном бланке.

3.1.4.Подготовка проекта соглашения об определении долей в праве общей долевой собственности на жилой дом.

3.1.4.1.Главный специалист – эксперт Управления в течение 7 рабочих дней со дня получения Управлением копии постановления, указанного в п.п.3.1.3.1. настоящего Административного регламента, готовит проект соглашения об определении долей в праве общей долевой собственности на жилой дом. Главный специалист – эксперт Управления муниципальным имуществом и земельным отношениям муниципального образования «Цильнинский район» не позднее следующего рабочего дня уведомляет заявителя о необходимости обеспечить свою явку и явку остальных лиц, являющихся участниками указанного соглашения.

3.1.4.2.Соглашение об определении долей в праве общей долевой собственности на жилой дом подписывается сторонами этого соглашения в

присутствии главного специалиста-эксперта Управления муниципальным имуществом и земельным отношениям муниципального образования «Цильнинский район» при предварительной проверки последним личности явившихся.

3.1.4.3.После подписания сторонам выдаётся:

- соглашение об определении долей в праве общей долевой собственности на жилой дом по одному экземпляру для каждой из сторон, один экземпляр для осуществления регистрации в Управлении Федеральной регистрационной службы. В случае необходимости один экземпляр направляется в архив Управления;

- надлежащим образом заверенные копии постановления, указанного в п.п.3.1.3.1. настоящего административного регламента, в количестве не менее двух экземпляров для каждой стороны;

- технический и кадастровый паспорта на жилой дом, сдаваемые при обращении с заявлением.

3.2.Общий срок подготовки документов в рамках указанных административных процедур не может превышать 30 календарных дней.

4.Порядок и формы контроля за исполнением предоставления

муниципальной услуги по изменению статуса объекта жилищного фонда (с

квартиры на долю жилого дома) и заключения соглашения об определении

долей в праве общей долевой собственности на жилой дом.

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенной настоящим Административным регламентом, осуществляется начальником Управления.

4.2.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов председателя Управления и обращений заинтересованных лиц, направленных на имя председателя Управления.

4.3.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.4.Администрация муниципального образования организует и осуществляет контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги Управлением муниципальным имуществом и земельным отношениям муниципального образования «Цильнинский район».

4.5.Контроль за полнотой и качеством исполнения предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и

устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб и принятие решений, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления.

4.6.По результатам проведённых проверок (анализ и обобщение вопросов, жалоб), вносятся предложения о создании межведомственной комиссии с участием представителей граждан, их объединений и организаций, для выработки согласованных действий по вопросам усиления гарантий защиты прав заявителей, обеспечения условий для дополнительного контроля за качеством предоставления муниципальной услуги.

4.7.В случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1.Действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги,

могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.Заинтересованные лица также могут обжаловать действия (бездействие):

- должностных лиц Управления – начальника Управления;

- председателя Управления – Главе МО «Цильнинский район».

5.3.В письменной жалобе указываются:

- наименование органа местного самоуправления, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- почтовый адрес;

- суть жалобы;

- сведения о способе информирования заявителя о результатах рассмотрения его обращения;

- личная подпись заявителя и дата.

5.4.В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.5.Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня ее регистрации.

5.6.В исключительных случаях, а также в случае направления дополнительного запроса по жалобе, председатель Управления вправе продлить срок ее рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

5.7.Не рассматриваются письменные жалобы, в которых:

- не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

- текст не поддается прочтению;

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

В случаях, указанных в абзацах 3 - 5 настоящего пункта, заявитель уведомляется о принятом решении.

5.8.Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений и действий конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и ответа.

5.9.Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшее за собой жалобу заинтересованного лица.

5.10.Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если они рассмотрены объективно, всесторонне и своевременно.

5.11.Постановления Администрации муниципального образования и заключенные соглашения об определении долей в праве общей долевой собственности на жилой дом могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Приложение к 

постановлению администрации

муниципального образования

"Цильнинский  район"

от ___________ N___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 "КОНСУЛЬТИРОВАНИЕ ГРАЖДАН

ПО ВОПРОСАМ ОФОРМЛЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНО-ПРАВОВЫХ ДОКУМЕНТОВ"

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:

"Консультирование граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов".

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги "Консультирование граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов" (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года N 136-ФЗ;

Федеральным законом от 24 июля 2002 года N 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения";

Законом Ульяновской области от 17 ноября 2003 года N 059-ЗО "О регулировании земельных отношений в Ульяновской области";

Уставом муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области;

решением Совета депутатов муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области от 31.12.2005 N 135 "Об утверждении Положения «об Управлении муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области".

1.3. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу

Оказывает муниципальную услугу Управление муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Цильнинский район» (далее - Управление).

1.4. Реализация муниципальной услуги включает в себя процедуры:

консультирование заявителей по вопросам оформления земельно-правовых документов на земли сельскохозяйственного назначения;

консультирование заявителей по вопросам оформления земельно-правовых документов на земли несельскохозяйственного назначения;

консультирование заявителей по вопросам оформления земельно-правовых документов при предоставлении земельных участков для целей, не связанных со строительством;

консультирование заявителей по вопросам оформления земельно-правовых документов при предоставлении земельных участков для целей, связанных со строительством;

консультирование заявителей по вопросам оформления земельно-правовых документов в связи с отказом от права собственности или иного вещного права на земельные участки.

1.5. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги "Консультирование граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов"

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление сведений о порядке, процедурах, сроках и другой необходимой информации при оформлении земельно-правовых документов.

1.6. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются:

граждане, постоянно или преимущественно проживающие на территории муниципального образования «Цильнинский район»;

граждане, имеющие в собственности или на ином законном основании земельные участки, находящиеся на территории муниципального образования «Цильнинский район»;

граждане, желающие вступить в земельно-правовые правоотношения в отношении земельных участков, находящихся на территории муниципального образования «Цильнинский район».

II. Требования к порядку

предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Сведения о месте нахождения Управления муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации МО «Цильнинский район», почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочном телефонном номере и адресе электронной почты для направления обращений представлены на информационном стенде администрации муниципального образования «Цильнинский район», который находится в здании администрации, а также на официальном сайте муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области.

График приема заявителей должностными лицами Управления.

	Понедельник 
	13.30 - 17.00 

	Вторник     
	8.00 - 17.00 (перерыв 12.00 - 13.00)

	Среда       
	Не приемный день

	Четверг     
	8.00 - 17.00 (перерыв 12.00 - 13.00)

	Пятница     
	Не приемный день

	Суббота -   
воскресенье 
	Выходные                            


Место нахождения:

Администрация муниципального образования «Цильнинский район»: 433610, Ульяновская область, Цильнинский район, с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева, д.10

2.1.2. Справочный телефон Управления: 2-21-30.

2.2. Порядок, форма и место размещения указанной выше информации, в том числе на стендах в месте предоставления муниципальной услуги:

2.2.1. Основными требованиями к информированию заявителей о процедурах предоставления муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации о процедурах;

четкость в изложении информации о процедурах;

полнота информирования о процедурах;

наглядность форм предоставляемой информации о процедурах;

удобство и доступность получения информации о процедурах;

оперативность предоставления информации о процедурах.

Информирование граждан организуется следующим образом:

публичное информирование проводится в форме:

- письменного информирования (через официальный сайт, раздаточные информационные материалы либо информационные стенды, через печатные средства массовой информации);

индивидуальное информирование проводится в форме:

- устного информирования (лично или по телефону);

- письменного информирования (по почте или по электронной почте, через официальный сайт).

Должностными лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование, являются:

- начальник Управления;

- главный специалист-эксперт Управления.

Должностное лицо Управления, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителями при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Управление осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или через официальный сайт администрации МО «Цильнинский район».

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителям не позднее 14 дней со дня поступления запроса.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - печатного средства массовой информации.

Публичное письменное информирование осуществляется путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, при этом должны быть предусмотрены варианты информационных листков с увеличенным шрифтом (размер шрифта не менее N 20) для слабовидящих, а также путем размещения информационных материалов на официальном сайте администрации муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области.

При индивидуальном устном предоставлении услуги (по телефону или лично) должностное лицо Управления должно назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме без длительных пауз, не отвлекаясь, подробно проинформировать заявителя по интересующим его вопросам с перечислением мер, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При индивидуальном устном информировании заявителей (по телефону или лично) должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, дает ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.

На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого заявителя должностное лицо Управления, осуществляющее индивидуальное устное информирование, выделяет не более 20 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Управления, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для резидентов или заинтересованных лиц время для устного информирования.

Должностное лицо Управления, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется почтовым отправлением письма по адресу заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой администрации МО «Цильнинский район». Письмо направляется по почте по адресу резидента или заинтересованного лица в срок, не превышающий 7 дней с момента поступления письменного обращения заявителя за информированием.

Индивидуальное письменное информирование (через официальный сайт) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 14 дней с момента поступления электронного обращения.
 2.2.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Заинтересованные лица в получении муниципальной услуги могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования, на информационных стендах, а также по телефонам, указанным в пп. 2.1.2.

2.3. Официальный сайт:

www.cilna.ru.

2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

заявление, в котором указываются данные о заявителе: фамилия, имя, отчество, место жительства (в случае, если заявителю необходимо предоставление муниципальной услуги в письменной форме, а также если заявление поступает в форме электронного документа).

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в следующих формах:

- письменной;

- в форме электронного документа;

- устной (по телефону или при непосредственном обращении).

2.5. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации муниципального образования «Цильнинский район», в средствах массовой информации, на информационном стенде, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах).

2.5.2. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты) находятся в помещениях, предназначенных для приема заявителей, местах ожидания, местах заполнения документов, а также местах получения информации.

2.5.3. На официальном сайте, в средствах массовой информации, на информационном стенде администрации муниципального образования «Цильнинский район», а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах) должна быть размещена следующая информация:

место нахождения Управления;

график приема граждан;

номер телефона для справок, адрес электронной почты, адрес официального сайта;

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.5.4. Стенд, содержащий информацию о графике приема заявителей, размещается при входе в Управление.

2.6. Описание требований к удобству и комфорту места предоставления муниципальной услуги:
На территории, прилегающей к месторасположению Управления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.
Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

2.7. Условия и сроки исполнения предоставления муниципальной услуги:
Основными условиями получения консультации по вопросам оформления земельно-правовых документов являются:

точность адреса, фамилии, имени, отчества, указанных гражданином в направленном обращении, их читаемость в случае, если гражданин обращается за предоставлением услуги в письменной форме;

суть вопроса, на который гражданин желает получить консультацию.

Сроки прохождения всех процедур при предоставлении муниципальной услуги (в том числе ожидания очереди при подаче документов, ожидания в очереди при получении документа, продолжительности приема у должностного лица):

при письменном обращении - не более 7 дней;

при устном обращении - не более 30 минут.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

невозможность прочтения текста обращения;

злоупотребление заявителем представленным правом на обращение за предоставлением муниципальной услуги и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения.

2.12. Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной (бесплатной) основе.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при консультировании граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов по земельным вопросам.

3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги являются письменное обращение заявителя (уполномоченного лица заявителя) в администрацию муниципального образования «Цильнинский район», получение электронного документа по электронной почте либо устное обращение.

3.1.2. Поступившее письменное обращение регистрируется должностным лицом администрации муниципального образования «Цильнинский район», ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, и передается для визирования Главе МО «Цильнинский район».

3.1.3. Завизированное письменное обращение направляется для дачи письменной консультации непосредственным исполнителям - должностным лицам Управления муниципальным имуществом и земельным отношениям.

3.1.4. Письменная консультация на обращение предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в администрацию муниципального образования «Цильнинский район», направляется почтой либо вручается лично заявителю.

3.1.5. Письменная консультация должна содержать ссылки на нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие правоотношения, связанные с вопросами оформления земельно-правовых документов на земли сельскохозяйственного назначения.

3.1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является дача разъяснения действующего законодательства по вопросам оформления земельно-правовых документов на земли сельскохозяйственного назначения и оформляется письмом за подписью начальника Управления.

3.1.7. При устном обращении за консультацией (по телефону) гражданин обращается непосредственно в Управление муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Цильнинский район» по телефонам, указанным в приложении 1 к настоящему Регламенту.

3.1.8. Устная консультация дается четко, лаконично с разъяснением действующего законодательства о порядке оформления земельно-правовых документов на земли сельскохозяйственного назначения.

3.1.9. Устная консультация проводится в пределах 3 - 30 минут.

3.1.10. При обращении заявителя за консультацией посредством электронной почты должностное лицо администрации, ответственное за электронный документооборот, производит распечатку электронного документа на печатающем устройстве и передает документ ответственному за регистрацию входящей корреспонденции для передачи Главе муниципального образования «Цильнинский район» для визирования.

3.1.11. Распечатанный и завизированный документ, поступивший по электронной почте, направляется для исполнения исполнителям - должностным лицам Управления.
3.1.12. Консультация на обращение, поступившее по электронной почте, оформляется письмом за подписью Главы и направляется обратившемуся гражданину в форме электронного документа по электронной почте либо по просьбе обратившегося в письменном виде.

3.1.13. Консультация на обращение в форме электронного документа предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в администрацию муниципального образования «Цильнинский район» и направляется электронной почтой либо по просьбе обратившегося в письменном виде.

VI. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается Главой муниципального образования «Цильнинский район»
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой муниципального образования «Цильнинский район».

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, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Главы муниципального образования «Цильнинский район».

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 муниципального образования «Цильнинский район». Состав комиссии утверждается постановлением Главы администрации муниципального образования «Цильнинский район».

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.

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

V. Обжалование действий

(бездействий), осуществляемых должностными лицами

Управлениеа в рамках предоставления муниципальной услуги

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, вышестоящим должностным лицам в досудебном и судебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу иным способом. Примерная форма жалобы (претензии) приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей.

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайте и информационных стендах.

Должностное лицо, осуществляющее запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 10 дней с момента получения обращения.

В случае, если по обращению требуется провести расследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 10 дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество заявителя, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества должностного лица (при наличии информации), действие (бездействие) которого обжалуется;

существо обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество заявителя);

отсутствия подписи заявителя;

если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 5 дней с момента ее получения.

Разрешение споров заявителей с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение претензий осуществляются в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.

Для рассмотрения жалоб заявителей и урегулирования споров создаются Комиссии по досудебному разрешению жалоб (далее - Комиссии), утверждаются положения и состав членов Комиссии, а также порядок досудебного разрешения споров и рассмотрения жалоб.

Информация о порядке досудебного разрешения споров и рассмотрения жалоб размещается на интернет-сайте и информационных стендах.

При урегулировании спора и рассмотрении жалобы члены Комиссии осуществляют проверку законности и обоснованности действий или бездействия должностных лиц, запрашивают объяснительные (служебные) записки и иные необходимые документы.

Заявитель, выразивший претензии, вправе лично присутствовать на заседаниях Комиссии или направить своего законного представителя. Полномочия представителя должны быть документально подтверждены (например, доверенностью, договором гражданско-правового характера или ордером).

Члены Комиссии своевременно письменно информируют заявителя о сроках и месте проведения заседания Комиссии по вопросу рассмотрения жалобы.

Заявитель вправе заявить ходатайство об изменении сроков проведения заседания Комиссии, состава членов Комиссии, а также обратиться с другими просьбами, указав причины и обоснования своего заявления.

Заявитель, направивший жалобу, вправе письменно заявить о своем отказе лично участвовать в заседании Комиссии.

В случае отказа заявителя лично участвовать в заседаниях Комиссии необходимые материалы и проект решения Комиссии по результатам разрешения спора или рассмотрения жалобы направляются заявителю по почте или с использованием средств факсимильной и электронной связи, сети Интернет.

Споры считаются разрешенными, если в результате переговоров (переписки) заявителем и Комиссией достигнута по взаимному согласию договоренность.

Результаты договоренности фиксируются в протоколе, который подписывается заявителем и председателем Комиссии.

По результатам разрешения спора или рассмотрения жалобы на основании протокола оформляется решение Комиссии, в котором указываются конкретные сроки принятия мер по устранению выявленных нарушений, восстановлению нарушенных прав и законных интересов заявителя. В решении Комиссии могут содержаться рекомендации по организации работы и контролю по предоставлению муниципальной услуги, наложению взысканий на лиц, допустивших нарушение прав и законных интересов заявителя, иные положения, направленные на совершенствование административных процедур и повышение качества предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность рассмотрения жалоб заявителей или урегулирования споров не должна превышать 10 дней с момента получения жалобы или возникновения спора. Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, о нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по следующему номеру телефона: 8(84239) 2-24-05, а также на интернет-сайте и по электронной почте должностным лицам, участвующим в предоставлении муниципальной услуги.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

существо нарушенных прав и законных интересов;

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Заявители вправе оспорить действие (бездействие) должностных лиц в установленном законом порядке.

Приложение 1
к Административному регламенту

консультирования граждан

по вопросам оформления

земельно-правовых документов

Сведения о местонахождении, почтовом адресе,

телефонах для справок администрации муниципального

образования «Цильнинский район» Ульяновской области

Управление  муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области располагается по адресу: Ульяновская область, Цильнинский район, с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева, д.10.
Почтовый адрес Управления муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области: 433610, Ульяновская область, Цильнинский район, с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева, д.10.
Управление муниципальным имуществом и земельным отношениям: 8(84245) 2-21-30.

Официальный сайт:                                www.cilna.ru

Адрес электронной почты:                    www.umizo.ru
Факс:                                            8(84245) 2-24-05
Приложение 2
к Административному регламенту

консультирования граждан

по вопросам оформления

земельно-правовых документов

                                 _________________________________________

                                    Орган, должностное лицо, которому

                                     обжалуются действия (бездействие)

                                 от _____________________________________,

                                              Ф.И.О. заявителя

                                 проживающего: ___________________________

                                 _________________________________________

                                         адрес места жительства

                                 Контактный телефон_______________________

Жалоба

на действия (бездействие)

должностных лиц при предоставлении

муниципальной услуги "Консультирование граждан

по вопросам оформления земельно-правовых документов"

__________________________________________________________________________

   (Указываются обжалуемые действия (бездействие), Ф.И.О., наименование

    должности должностного лица, чьи действия (бездействие обжалуются),

__________________________________________________________________________

            иная информация, необходимая для рассмотрения жалобы)

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________                        ________________________________

     (Дата)                                 (Подпись, расшифровка подписи)

Приложение к 

постановлению администрации

муниципального образования

"Цильнинский  район"

от ___________ N___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 
 Управления муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области  по исполнению муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципальных нежилых помещений

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Управления муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области (далее - Управление) по исполнению муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципальных нежилых помещений (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность совершения Управлением муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации МО «Цильнинский район» Ульяновской области действий по предоставлению в аренду муниципальных нежилых помещений. 

1.2. Исполнение муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципальных нежилых помещений осуществляется в соответствии с:

- Гражданским Кодексом РФ;

- Федеральным Законом от 26.07.2006г. №135-ФЗ «О защите конкуренции» (с изменениями и дополнениями), 

- Положением о порядке предоставления в безвозмездное пользование и аренду имущества, являющегося муниципальной собственностью МО «Цильнинский район» Ульяновской области, утвержденным Решением Совета депутатов МО «Цильнинский район» Ульяновской области от 09.12.2008г. № 622;

-  Положением об Управлении муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области, утвержденным Решением Совета депутатов МО «Цильнинский район» Ульяновской области от 31 декабря 2005 года № 135;

- Федеральным Законом от 21.07.2005г. № 115-ФЗ  «О концессионных соглашениях»;

- Федеральным Законом от 30.06.2008г. № 108-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон "О концессионных соглашениях" и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

1.3. Муниципальную услугу по предоставлению в аренду муниципальных нежилых помещений исполняет структурное подразделение администрации МО «Цильнинский район» Ульяновской области – Управление муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации МО «Цильнинский район» Ульяновской области. 

2. Административные процедуры

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципальных нежилых помещений

2.1.1. Для получения сведений о месте нахождения и графике работы Управления и его должностных лиц, а также по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:

- лично в Управление, расположенное по адресу: РФ, Ульяновская область, Цильнинский район, с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева, 10, 2 этаж, кабинет №2;

- по телефону;

- в письменном виде;

- по электронной почте.

График (режим) работы Управления:

Приемные дни:

Понедельник                13.30 – 17.00

Вторник                        09.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

Четверг                         09.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

Не приемные дни:

Среда, Пятница

Выходные дни:

Суббота, Воскресенье

2.2. Результатом исполнения муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципальных нежилых помещений является заключение между Управлением и юридическим (физическим) лицом договора передачи в аренду муниципальных нежилых помещений (далее – договор аренды). 

2.3. Консультации по вопросам оформления договоров аренды муниципальных нежилых помещений предоставляется любым заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.3.1.  Порядок консультирования.
2.3.2. Консультация по вопросам оформления договоров аренды муниципальных нежилых помещений может быть предоставлена специалистом Управления:

- в письменной форме, на основании обращения граждан (уполномоченного представителя) или юридических лиц, направленного на имя начальника Управления;

-    в устной форме при личном обращении граждан (уполномоченного представителя) или юридического лица. 

2.3.3.  Сроки консультации.
2.3.4. Консультация в письменной форме предоставляется физическому лицу или юридическому лицу в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения в Управлении;

2.3.5. Консультация в устной форме предоставляется непосредственно в день обращения, либо, по согласованию с обратившимся, назначается на другой день, но не позднее 5 рабочих дней со дня личного обращения.

3.Условия и сроки предоставления в аренду муниципальных нежилых помещений

3.1. Оформление договора на аренду муниципального нежилого помещения производится в течение 2-х месяцев, с момента принятия решения о проведении торгов (конкурса, аукциона) на право заключения договора аренды такого помещения.

3.2. Комитет в течение 17 рабочих дней размещает заказ путем запроса котировок для определения организации, которая буде проводить работы по определению рыночной стоимости права аренды соответствующего помещения и подписывает контракт на проведение указанных работ.

3.3. Техническая документация на помещение, право аренды которого предлагается выставить на торги (конкурс, аукцион), с отчетом о рыночной стоимости права аренды, направляется в Управление для рассмтрения условий продажи права аренды.

3.4. Управление рассматривает условия, на которых будет продаваться право заключить договор аренды помещения (начальную цену торгов (конкурс, аукцион), площадь помещения, срок аренды, назначение помещения и др.). 

3.5. Управление формирует пакет документов с утвержденными условиями проведения конкурса или аукциона. 

3.6. Управление публикует в газете «Цильнинские Новости» Ульяновской области объявление (извещение) о проведении торгов (конкурс, аукцион) на право заключить договор аренды нежилого помещения. 

3.7. В течение 30 дней Управление принимает заявки на участие в торгах (конкурс, аукцион) на право заключить договор аренды помещения. 

3.8. Через 30 дней после публикации объявления о проведении торгов (конкурс, аукцион) на право заключить договор аренды нежилого муниципального помещения Управление проводит торги (конкурс, аукцион). 

3.9. По результатам проведения торгов (конкурс, аукцион) составляется протокол проведения торгов (конкурс, аукцион) на право заключить договор аренды нежилого муниципального помещения с указанием лица, которое выиграло торги (конкурс, аукцион). 

3.10. В течение десяти дней после составления протокола о результатах проведенных торгов (конкурс, аукцион) на право заключить договор аренды муниципального нежилого помещения Управление оформляет договор аренды.

Приложение к 

постановлению администрации

муниципального образования

"Цильнинский  район"

от ___________ N___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений                                                    

              муниципального и государственного жилищного фонда                                                                 

1. Общие положения.


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального и государственного жилищного фонда (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее — заявители), и определяет сроки и последовательность совершения Управлением муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации МО «Цильнинский район» Ульяновской области действий по приватизации жилых помещений муниципального и государственного жилищного фонда.

1.2. Предоставление муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального и государственного жилищного фонда осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:


Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 31.12.2005г. № 199-ФЗ, от 18.12.2006г. № 232-ФЗ, от 29.12.2006г. № 250-ФЗ, от 29.12.2006г. № 251-ФЗ, от 29.12.2006г. № 258-ФЗ, от 18.10.2007г. № 230-ФЗ, от 24.04.2008г. № 49-ФЗ, от 13.05.2008г. № 66-ФЗ),                                                                                

Федеральным законом Российской Федерации «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004г. № 189-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 26.12.2005г. № 184-ФЗ, от 30.06.2006г. № 93-ФЗ, от 29.12.2006г. № 251-ФЗ, от 01.12.2007г. № 310-ФЗ),

Законом РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» от 04.07.1991г. № 1541-1 (в ред. Закона РФ от 23.12.1992г. № 4199-1; Федеральных законов от 11.08.1994г. № 26-ФЗ, от 28.03.1998г. № 50-ФЗ, от 01.05.1999г. № 88-ФЗ, от 15.05.2001г. № 54-ФЗ, от 20.05.2002г. № 55-ФЗ, от 26.11.2002г. № 153-ФЗ, от 29.06.2004г. № 58-ФЗ, от 22.08.2004г. № 122-ФЗ, от 29.12.2004г. № 189-ФЗ, от 11.06.2008г. № 84-ФЗ; с изм., внесенными Постановлением Конституционного Суда РФ от 03.11.1998г. № 25-П, Определением Конституционного Суда РФ от 10.12.2002г. № 316-О, Постановлением Конституционного Суда РФ от 15.06.2006г. № 6-П).

1.3. Муниципальную услугу по приватизации жилых помещений муниципального  и государственного жилищного фонда предоставляет Управление муниципальным имуществом и по земельным отношениям администрации МО «Цильнинский район» Ульяновской области (далее – Управление). Основными организациями – участниками реализации настоящего регламента являются МУП «ЖКХ», Ульяновское областное государственное унитарное предприятие «Бюро технической инвентаризации», Управление Федеральной регистрационной службы по Ульяновской области, нотариусы и иные органы и организации.

1.4. Заявителями являются граждане Российской Федерации.


В случае невозможности личной явки нанимателя при подаче документов и получения договора передачи его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при заключении договора передачи может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


2.1. Порядок информирования о муниципальной услуги

2.1.1 Результатом предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального и государственного жилищного фонда является заключение между Управлением и гражданином договора передачи, получение соответствующего договора передачи гражданином, а также оформление Управлением дубликатов договора передачи и получение указанного дубликата гражданам.

2.1.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального и государственного жилищного фонда, приемных днях и часах, адресах пунктов приема заявлений о приватизации жилья, перечня необходимых для приватизации документов и способов их получения, оформление и выдача договоров передачи может быть получена гражданам:


- в устной форме на личном приеме уполномоченных специалистов Управления                            (с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева, 10)


-  в устной форме по телефону Управления ( (84245) 2-14-63)


- в письменном виде с направлением ответа почтой или выдачей нарочно (в ответ на письменное обращение гражданина в адрес Управления).        


2.1.3. Прием заявлений на приватизацию жилья осуществляется по следующему графику:


- понедельник с 13-30 до 16-00                                                                   

-  вторник с 9-00 до 12-00 и с 13-30 до 16-00                                                                                  

-  четверг с 9-00 до 12-00 и с 13-30 до 16-00 

2.1.4. Для получения муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального и государственного жилищного фонда граждане обращаются с заявлением о приватизации жилого помещения установленного образца и представляют следующие документы: 
- ордер на жилое помещение и (или) договор социального найма жилого помещения;  


- паспорт нанимателя и членов семьи (страница паспорта: фото, прописка);       


- свидетельство о рождении (на несовершеннолетних детей);                                                    

- справка по форме № 8, оформленная не позднее 30 дней до момента подачи заявления о приватизации жилья (отдел регистрационного учета граждан МУП «ЖКХ» или поселение); 

- справку о составе семьи (отдел регистрационного учета граждан МУП «ЖКХ» или поселение);


- справка по оплате за жилищно-коммунальные услуги (МУП «ЖКХ»);                    

- кадастровый и (или) технический паспорт на жилое помещение (УОГУП БТИ); 

- справки с места жительства граждан, желающих участвовать в приватизации жилого помещения, в период с 04.07.1991г. по момент регистрации в приватизируемом жилом помещении (выдаются в компетентных организациях населенных пунктов по месту проживания граждан в указанный период); 


- справки, подтверждающие неиспользование ранее гражданами, желающими участвовать в приватизации жилого помещения, права на приватизацию жилья (выдаются органами по регистрации прав (бюро или центры технической инвентаризации, региональные Управления федеральной регистрационной службы) тех населенных пунктов, в которых проживали граждане в соответствующие периоды);                                                                               

- оформленные в установленном порядке отказы от участия в приватизации от проживающих в жилом помещении членов семьи, а также от временно отсутствующих в жилом помещении членов семьи, за которыми в соответствии с действующим законодательством сохраняется право пользования жилым помещением.                                                       

Отказ гражданина от участия в приватизации жилья должен быть удостоверен нотариально в порядке, установленном Основами законодательства о нотариате от 11.02.1993г. № 4462-1.

В исключительных случаях заявление об отказе от участия в приватизации жилья может быть подписано лично гражданином в присутствии уполномоченного специалиста Комитета при приеме заявления о приватизации жилья);


 - иные, необходимые в отдельных случаях, документы. 

2.1.5. Консультирование граждан по вопросам приватизации жилых помещений осуществляется в индивидуальном порядке на личном приеме уполномоченным специалистом Управления  установленном порядке.                                                                                                 

2.1.6. Основными требованиями к информированию уполномоченными специалистами  Управления граждан о процедуре предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального и государственного жилищного фонда являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость в изложении информации и полнота информирования. 

2.1.7. Уполномоченные специалисты Управления, осуществляющие прием и консультирование граждан по вопросам приватизации жилья (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам и обращаться к ним в вежливой форме, не допуская в разговоре больших пауз, лишних слов и эмоций.                                                                 

При ответе на телефонные звонки и на личном приеме уполномоченный специалист Управления должен назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность. Во время разговора специалист должен произносить слова четко и избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. При завершении разговора специалист должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые необходимо предпринять гражданину.                                                

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме, за подписью руководителя Управления (председателя или уполномоченного заместителя) с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя.  

2.1.8. Помещения для работы с заявителями должны соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям и должны быть оборудованы стульями, столами, бланками необходимых документов. В помещениях для ожидания приема размещаются стулья,  образцы документов.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального и государственного жилищного фонда

2.2.1. Решение вопроса о приватизации жилых помещений принимается по заявлениям граждан в двухмесячный срок со дня подачи документов.                                                      

2.2.2. Заявление о приватизации жилья установленного образца принимается уполномоченным специалистом Управления при наличии всех документов, необходимых для оформления приватизации конкретного жилого помещения (п. 2.1.4. Административного регламента).



2.2.3. Отказ в заключении договора передачи может быть оформлен Управления по основаниям:


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- документы, предоставленные на заключение договора, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;


- в реестре муниципальной собственности отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор передачи


- не представлены документы, необходимые для заключения договора передачи.


Отказ в оформление договора передачи доводится до гражданина устной форме на консультации у специалистов Управления.

3. Административные процедуры


3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального и государственного жилищного фонда 

3.1.1. Заявление о приватизации жилья регистрируется уполномоченным специалистом Управления в журнале регистрации заявлений в день приема.

3.1.2. В течение четырнадцати дней с момента подачи заявления о приватизации жилья уполномоченные специалисты Управления производят проверку представленного гражданами пакета документов на соответствие требованиям законодательства о приватизации жилья. 

При выявлении в ходе проверки существенных замечаний по представленному гражданами пакету документов специалист вносит замечания. Специалист незамедлительно информирует граждан о выявленных замечаниях и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения. 

3.1.3. В течении тридцатидневного срока с момента подачи заявления о приватизации жилья готовится договор передачи, подписывается руководителем Управления. 


Уполномоченный специалист Управления регистрирует договор передачи путем внесения записи в книге исходящей регистрации договоров передачи: порядковый номер, дата составления договора передачи, Ф.И.О. нанимателя, адрес жилого помещения, инвентаризационная стоимость, дата выдачи. 

3.1.4. Граждане подписывают договор передачи лично в присутствии уполномоченного специалиста Комитета. Уполномоченный специалист Управления устанавливает личность граждан и обеспечивает ознакомление граждан с проектом договора передачи.                                                

Уполномоченный специалист Управления выдает гражданам договор передачи после подписания сторонами. Граждане расписываются о получении договора передачи в соответствующем журнале.                                                                     

3.1.6. Документы, предоставленные гражданами в Управления для приватизации жилья, формируются в отдельные дела и составляют архив, имеющий срок хранения 75 лет.
Документы и информация из архивных дел предоставляются Управлением по запросам органов власти (судебных, следственных, административных и др.) и собственникам помещений в порядке, установленном действующим законодательством. 

3.1.7. Контроль за соблюдением и исполнением специалистами Управления положений настоящего Административного регламента осуществляет начальник Управления.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальных услуг на основании административного регламента.

В случае нарушения прав гражданина при решении вопросов приватизации жилых помещений он вправе обратиться в суд общей юрисдикции.

Приложение к 

постановлению администрации

муниципального образования

"Цильнинский  район"

от ___________ N___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮМУНИЦИПАЛЬНОЙ
 УСЛУГИ ПО КОНСУЛЬТИРОВАНИЮ ГРАЖДАН

И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ ПО ВОПРОСАМ ИМУЩЕСТВЕННЫХ ОТНОШЕНИЙ

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:

"Консультирование Управлением муниципальным имуществом и земельным отношениям муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений" (далее - муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по консультированию граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Управления муниципальным имуществом и земельным отношениям муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области, а также порядок взаимодействия Управления муниципальным имуществом и земельным отношениям (далее - Управление) муниципального образования «Цильнинский район» с другими государственными и муниципальными органами в сфере консультирования по вопросам имущественных отношений.

1.3. Предоставление муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Законом РФ от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 21.12.2001 N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 13.03.2006 N 38-ФЗ "О рекламе";

- Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- Федеральным законом РФ от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- иными нормативно-правовыми актами.

1.4. Консультирование по вопросам имущественных отношений осуществляется должностными лицами Управления.

1.5. Консультирование осуществляется по следующим вопросам:

- оформление договоров аренды и субаренды нежилых помещений;

- оформление договоров передачи жилой площади в собственность граждан;

- приватизация объектов муниципальной собственности;

- реклама на территории муниципального образования «Цильнинский район»;

- оформление права собственности, перехода права собственности на объекты недвижимости;

- прием-передача объектов в муниципальную собственность и из муниципальной собственности;

- перевод жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые.

1.6. Результатом оказания услуги является письменный или устный ответ, зарегистрированный в Журнале консультирования лиц по вопросам имущественных отношений.

1.7. Получателями муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений являются физические и юридические лица (далее - лица).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Консультирование по вопросам имущественных отношений осуществляется непосредственно в помещениях Управления письменно, а также по телефону, электронной почте.

2.2. Информационные стенды оборудуются при входе в помещения Управления. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- график работы Управления;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- полный почтовый адрес Управления;

- адреса официального интернет-сайта Управления;

- номера телефонов должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.3. Консультирование по вопросам имущественных отношений по телефону осуществляется непосредственно должностными лицами Управления.

2.4. При консультировании по вопросам имущественных отношений по телефону должностное лицо Управления, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность.

Должностное лицо обязано сообщить лицу график приема лиц при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый адрес Управления (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Звонки от лиц по вопросу консультирования принимаются в соответствии с графиком работы Управления. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

2.5. На официальном интернет-сайте администрации муниципального образования «Цильнинский район» размещается следующая информация:

- полное наименование Управления;

- график работы Управления;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- полный почтовый адрес Управления;

- номера телефонов должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.6. Для получения муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений в устной форме или получения письменной консультации на руки лицо должно иметь при себе следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы юридического лица (в случае обращения за муниципальной услугой представителя юридического лица).

2.7. Для получения муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений в письменной форме лицо направляет в адрес Управления письменный запрос о предоставлении консультации.

2.8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений является получение лицами точной информации о применении правовых актов по конкретным имущественным правоотношениям, а также удовлетворенность лиц качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученных консультаций.

2.9. График приема лиц при предоставлении муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений уполномоченными должностными лицами:

Понедельник    с 13.30 до 17.00 

Вторник            с 08.00 до 12.00 с 13.00 до 17.00

Среда                не приемный день

Четверг             с 08.00 до 12.00 с 13.00 до 17.00

Пятница           не приемный день

Суббота           выходной день

Воскресенье    выходной день

Телефон: 8 84 245 2-21-30.

Интернет-сайт администрации муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области: www.cilna.ru.

Почтовый адрес: 433610, Ульяновская область, Цильнинский район, с. Большое Нагаткино, ул. Куйбышева, д.10.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, ксероксом, принтером.

Для ожидания приема лицам отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Для свободного получения информации о фамилии, имени, отчестве и должности должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

2.1. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Консультирование по вопросам имущественных отношений предоставляется по запросу лица в возможно короткие сроки, но не позднее одного месяца со дня поступления в Управление указанного запроса.

2.1.2. Для консультирования по вопросам имущественных отношений в устной форме выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на запрос, фиксирования результата оказания услуги, но не более 1 часа.

В случае, если должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, не может предоставить информацию по запросу самостоятельно без привлечения иных государственных или муниципальных органов или подготовка информации требует продолжительного времени (требуются проведение дополнительного сравнительного анализа правовых актов в области имущественных отношений, дополнительное изучение норм иных отраслей права, анализ правоприменительной практики), оно предлагает лицу обратиться с письменным запросом либо назначает другое удобное для лица время для предоставления консультации, но не позднее одного месяца со дня первого устного обращения лица.

2.1.3. Лицам, желающим получить муниципальную услугу в устной форме, предоставляется право выбора при ее получении: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи по телефону.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время с учетом уже состоявшихся встреч с лицами и времени, согласованного с лицом, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги.

Запись по телефону при предоставлении муниципальной услуги является предпочтительным способом организации приема лиц.

Время ожидания в очереди для приема у должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, не должно превышать 30 минут.

2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1. Консультирование по вопросам имущественных отношений не предоставляется:

- по вопросам, не входящим в компетенцию Управления;

- по запросам о причинах и основаниях принятого решения или совершенного действия либо о причинах непринятия решения или несовершения действия;

- по жалобам лиц на решения, действия (бездействие) Управления или его должностных лиц, даже если запросы лиц не имеют такого названия, но по своему содержанию относятся к жалобе;

- по обращениям о подтверждении или об определении стоимости приватизируемого муниципального имущества (стоимость определяется в соответствии с Федеральным законом N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества в Российской Федерации").

2.2.2. При несоответствии письменного запроса лица о предоставлении консультации требованиям, указанным в пункте 6.7. настоящего Административного регламента, консультация не предоставляется. Решение об отказе в предоставлении консультации доводится до лица в письменной форме в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения Управлением письменного запроса.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.2.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

2.2.4. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

2.2.5. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.2.6. В случае, если в письменном обращении лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель Управления, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление. О данном решении уведомляется лицо, направившее обращение.

2.2.7. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.2.8. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, лицо вправе вновь направить обращение в Управление.

2.3. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.3.1. Консультирование по вопросам имущественных отношений осуществляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Основанием для осуществления консультирования по вопросам имущественных отношений является запрос лица о предоставлении консультирования в Управление.

3.2. Консультирование осуществляется по конкретным вопросам имущественных отношений, касающимся:

- оформления договоров аренды и субаренды нежилых помещений;

- оформления договоров передачи жилой площади в собственность граждан;

- приватизации объектов муниципальной собственности;

- рекламы на территории муниципального образования «Цильнинский район»;

- оформления права собственности, перехода права собственности на объекты недвижимости;

- приема-передачи объектов в муниципальную собственность и из муниципальной собственности;

- перевода жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые.

3.3. Консультирование по вопросам имущественных отношений осуществляет должностное лицо Управления, ответственное за консультирование по вопросам имущественных отношений.

3.4. Запрос может быть представлен в письменной либо в устной форме.

3.5. Письменный запрос о предоставлении консультации может быть направлен лицом в Управление средствами почтовой связи, средствами электронной почты. Запрос оформляется в свободной форме.

3.6. Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее 2-х раз в день) проверяет поступление корреспонденции по электронной почте. Полученные документы сохраняются в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода запроса о предоставлении консультации на бумажный носитель на нем незамедлительно проставляется регистрационный штамп Управления и исполняется аналогично письменным запросам, полученным иными средствами связи.

К запросу, направленному посредством электронной почты, предъявляются требования, указанные в пункте 3.7 настоящего Административного регламента.

3.7. Письменный запрос о предоставлении консультации обязательно должен содержать следующие сведения:

- наименование Управления;

- наименование юридического лица или фамилию и инициалы физического лица, желающего получить консультацию, с указанием полного почтового адреса такого лица;

- просьбу о предоставлении консультации и содержание вопросов, по которым лицу необходима консультация;

- форму, по которой лицо желает получить консультацию (письменную либо устную);

- способ передачи письменной консультации (непосредственно лицу - с указанием контактных телефонов либо почтой);

- подпись лица.

3.8. Уполномоченное должностное лицо уточняет, какую информацию хочет получить лицо, и определяет, относится ли указанный запрос к консультированию по вопросам имущественных отношений.

3.9. Запрос лица о предоставлении консультации по вопросам имущественных отношений уполномоченное должностное лицо фиксирует в Журнале консультирования лиц по вопросам имущественных отношений.

3.10. Запросу о предоставлении консультации присваивается порядковый номер по Журналу консультирования лиц по вопросам имущественных отношений, который формируется в порядке возрастания и указывается в графе 1 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений.

3.11. Уполномоченное должностное лицо указывает в графе 2 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений дату поступления письменного запроса либо дату устного обращения лица о предоставлении консультации в Управлении.

Днем поступления письменного запроса в Управление является день проставления должностными лицами Управления на полученном запросе регистрационного штампа.

3.12. Уполномоченное должностное лицо вносит в графу 3 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений сведения о лице, указанные в его письменном запросе, или сведения согласно представленным им при устном запросе документам, удостоверяющим личность, а также документам, подтверждающим полномочия лица, представляющего интересы юридического лица.

3.13. Краткое описание вопросов, по которым лицо желает получить консультацию, отражается в графе 4 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений.

3.14. В графе 5 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений уполномоченное должностное лицо указывает свои должность, фамилию и инициалы.

3.15. Консультирование по вопросам имущественных отношений по желанию лица осуществляется как в устной, так и в письменной форме. По требованию лица уполномоченное должностное лицо обязано предоставить информацию в письменной форме.

3.16. При желании лица получить консультацию в письменной форме, указанном в письменном запросе, уполномоченное должностное лицо подготавливает ответ. Номер письменной консультации отражается в графе 6 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений.

Указанный ответ по желанию лица, указанному в письменном запросе, направляется почтой либо вручается непосредственно лицу (его представителю). При вручении письменного ответа непосредственно лицу (его представителю) на руки в графу 6 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений вносятся сведения о лице, получившем на руки указанный ответ, его полномочиях на получение ответа, дате вручения.

3.17. При желании лица получить консультацию в устной форме, указанном в письменном запросе, уполномоченное должностное лицо согласовывает с лицом по контактным телефонам, указанным в письменном запросе, дату и время консультирования. Прием указанного лица производится в назначенное для него время.

3.18. Краткое изложение содержания устной консультации со ссылками на положения нормативных и иных правовых актов либо причина отказа в предоставлении консультации указывается в графе 7 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений. По окончании приема лицо проставляет отметку в графе 6 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений об оказании консультации или о получении информации о причинах отказа в ее предоставлении (подпись, число, реквизиты документа, подтверждающего полномочия лица, представляющего интересы юридического лица).

3.19. При устном запросе лица о предоставлении консультации по вопросам имущественных отношений уполномоченное должностное лицо приглашает его в помещение, где проводится консультирование. Уполномоченное должностное лицо уточняет у лица, что за сведения ему необходимы, в какой форме желает получить ответ, определяет уровень сложности запроса, чье заключение необходимо для правильного и полного ответа на поставленный вопрос.

3.20. При желании лица получить консультацию в устной форме и возможности дачи заключения по запросу уполномоченным должностным лицом самостоятельно и незамедлительно уполномоченное должностное лицо осуществляет поиск необходимых сведений, по которым лицо желает получить консультацию, с использованием справочно-правовых систем и правовых актов и сообщает лицу требуемую информацию.

3.21. Краткое изложение содержания устной консультации со ссылками на положения нормативных и иных правовых актов либо причина отказа в предоставлении консультации указывается в графе 7 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений. По окончании приема лицо проставляет отметку в графе 6 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений об оказании консультации или о получении информации о причинах отказа в ее предоставлении (подпись, число, реквизиты документа, подтверждающего полномочия лица, представляющего интересы юридического лица).

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени или необходимо затребовать письменные заключения от иных структурных подразделений администрации муниципального образования «Цильнинский район» и уполномоченное должностное лицо назначало лицу удобное для него время для осуществления консультирования в соответствии с абзацем 2 пункта 2.1.2 настоящего Административного регламента, прием указанного лица производится в назначенное для него время.

По окончании приема лицо проставляет отметку в графе 6 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений об оказании консультации или о получении информации о причинах отказа в ее предоставлении (подпись, число, реквизиты документа, подтверждающего полномочия лица, представляющего интересы юридического лица). 

3.23. В случае, если лицо обратилось с устным запросом, но желает получить консультацию в письменной форме, и уполномоченное должностное лицо не имеет возможности незамедлительно подготовить письменный ответ на запрос, уполномоченное должностное лицо предлагает лицу по его желанию получить письменный ответ почтой либо на руки. При этом желаемая лицом форма получения письменного ответа отражается в графе 7 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений под роспись лица. Уполномоченное должностное лицо подготавливает письменный ответ. Номер письменной консультации отражается в графе 6 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений.

3.24. С консультаций, оказанных в письменной форме, уполномоченным должностным лицом снимаются копии, которые хранятся вместе с запросом не менее 5 лет.

3.25. При проведении консультирования по вопросам имущественных отношений уполномоченное должностное лицо вправе привлекать иных должностных лиц органов местного самоуправления муниципального образования «Цильнинский район» для оказания методической и практической помощи.

Привлечение должностных лиц для оказания помощи осуществляется путем непосредственного обращения (в том числе посредством телефонной связи) уполномоченного должностного лица к должностному лицу либо путем направления уполномоченным должностным лицом письменного запроса.

Должностное лицо, к которому обратились за оказанием помощи, обязано незамедлительно (при устном обращении) либо в сроки, не превышающие 5 рабочих дней, оказать ее уполномоченному должностному лицу.

О случаях отказа должностных лиц от оказания методической и практической помощи уполномоченное должностное лицо докладывает руководителю органа местного самоуправления для принятия мер (применения либо наложения дисциплинарного взыскания на указанных должностных лиц).

3.26. При предоставлении консультации должностное лицо не вправе:

- искажать положения нормативных и иных правовых актов;

- предоставлять сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, относящиеся к собственной безопасности органов местного самоуправления, а также составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

- давать правовую оценку любых обстоятельств и событий, в том числе решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления или их должностных лиц;

- вносить изменения и дополнения в любые предоставленные лицами документы;

- совершать на документах лиц распорядительные надписи, давать указания органам местного самоуправления, их должностным лицам или каким-либо иным способом влиять на последующее решение органа местного самоуправления или действие его должностного лица при осуществлении функций, возложенных на органы местного самоуправления.

4. Порядок и формы контроля за

предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностным лицом Управления осуществляется председателем Управления. Текущий контроль осуществляется путем проведения председателем Управления проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления положений настоящего Регламента.

4.2. Начальник Управления организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги Управлением. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ульяновской области, нормативными правовыми актами муниципального образования «Цильнинский район».

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения начальника Управления. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные работники Управления. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

5. Порядок обжалования действия

(бездействия), осуществляемого в

ходе предоставления муниципальной

услуги на основании Административного регламента

5.1. Лицо вправе обжаловать действие (бездействие) уполномоченного должностного лица, выразившееся в предоставлении уполномоченным должностным лицом муниципальной услуги не в полном объеме или несвоевременно (непредоставлении муниципальной услуги).

5.2. Жалоба на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица может быть подана в Управление либо в суд.

5.3. Жалоба на действие уполномоченного должностного лица, выразившееся в предоставлении муниципальной услуги не в полном объеме или несвоевременно, подается в течение трех месяцев со дня предоставления муниципальной услуги.

Жалоба на бездействие уполномоченного должностного лица, выразившееся в непредоставлении муниципальной услуги, подается в течение трех месяцев со дня истечения указанных настоящим Административным регламентом сроков для ее предоставления.

5.4. В случае пропуска по уважительным причинам срока для обжалования этот срок по заявлению лица, обратившегося с жалобой на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица, может быть восстановлен Управлением.

5.5. Жалоба на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой, и должна содержать:

- наименование должности, фамилию, имя и отчество уполномоченного должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилию, имя, отчество или наименование лица, подающего жалобу, его место жительства или местонахождение;

- существо обжалуемого действия (бездействия).

5.6. Жалоба на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица должна быть рассмотрена Управлением в течение одного месяца со дня ее поступления. Срок рассмотрения указанной жалобы может быть продлен руководителем Управления, но не более чем еще на один месяц, о чем сообщается лицу, подавшему эту жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. 

5.7. Копия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица, направляется лицу, обратившемуся с жалобой в пределах сроков, указанных в пункте 7.6 настоящего Административного регламента.

5.8. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Начало предоставления Услуги: поступление запроса


      о предоставлении информации





При личном обращении заявителя сотрудник, уполномоченный


   принимать документы, устанавливает предмет запроса   


                          и определяет его подведомственность





Предмет - информация, предоставляемая Управлением





Должностное лицо, уполномоченное


принимать документы, передает


запрос в порядке делопроизводства


председателю Комитета





Окончание предоставления Услуги





Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, регистрирует представленный запрос, по желанию заявителя на втором экземпляре проставляет отметку о принятии   запроса





Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, сообщает   заявителю, в какой орган     государственной власти или орган   местного самоуправления следует  обратиться





Председатель Управления


запрос в порядке делопроизводства


начальнику отдела Управления


имуществом





Начальник отдела Управления


имущества передает


запрос в порядке делопроизводства


непосредственному исполнителю, уполномоченному предоставить


информацию





Ненадлежащим образом оформленные документы, или


невозможно установить, какая именно информация


запрашивается?





Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию,


осуществляет поиск требуемой информации в Реестре


муниципального имущества муниципального образования  "Цильнинский район"





Выписка из Реестра муниципального имущества


муниципального образования "Цильнинский


район"
































Отказ в предоставлении информации





Информация найдена?





Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, формирует выписку из Реестра муниципального имущества муниципального образования "Цильнинский район", готовит сопроводительное письмо к данной выписке; готовит мотивированное решение об отказе в предоставлении информации





Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, передает выписку из Реестра муниципального имущества муниципального образования "Цильнинский район" с        сопроводительным письмом или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации на подпись начальнику отдела управления муниципальной собственностью





Начальник отдела согласовывает выписку из Реестра муниципального имущества муниципального образования  "Цильнинский район" с сопроводительным письмом или  мотивированное решение об отказе в предоставлении  информации





Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, передает подписанную выписку из Реестра муниципального имущества муниципального образования "Цильнинский район"с сопроводительным письмом или мотивированное решение об  отказе в предоставлении информации на подпись начальнику Управления по управлению муниципальным имуществом 





Должностное лицо, уполномоченное выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Управлении, либо направляет запрашиваемую        информацию почтой заявителю





Окончание предоставления услуги








