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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НЕФТЕЮГАНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.10.2017 









       № 159-нп
г.Нефтеюганск
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на торгах»
В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом города Нефтеюганска, порядком управления и распоряжения земельными участками на территории города Нефтеюганска, утверждённым решением Думы города Нефтеюганска от 30.04.2015 № 1018-V, постановлениями администрации города Нефтеюганска от 05.09.2013 № 88-нп «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 26.06.2017 № 111-нп «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования город Нефтеюганск», в целях повышения эффективности и качества предоставления муниципальных услуг администрация города Нефтеюганска постановляет:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на торгах» согласно приложению. 

2.Признать утратившим силу постановление администрации города Нефтеюганска от 20.06.2016 № 116-нп «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на торгах».

3.Обнародовать (опубликовать) постановление в газете «Здравствуйте, нефтеюганцы!».

4.Департаменту по делам администрации города (Виер М.Г.) разместить постановление на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска в сети Интернет.

5.Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава города Нефтеюганска                                                                 С.Ю.Дегтярев
Приложение

к постановлению
администрации города 
от 03.10.2017 № 159-нп
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на торгах»
1.Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на торгах» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий департамента градостроительства и земельных отношений администрации города Нефтеюганска (далее – Деапртамент),                    а также порядок его взаимодействия с заявителями, органами власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных процедур административных действий, сокращения количества документов, предоставляемых заявителем.
1.2.Круг заявителей.
Заявителями на получение муниципальной услуги являются юридические или физические лица, индивидуальные предприниматели, обращающиеся на законных основаниях.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании доверенности.
1.3.Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1.Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресах электронной почты Департамента:

место нахождения Департамента: 628310, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, г.Нефтеюганск, микрорайон 12, дом 26, помещение № 1;

телефон: 8(3463) 22 73 09;

факс: 8(3463) 24 42 34;

адрес электронной почты: Dgs_ugansk@mail.ru;

адрес официального сайта: www.admugansk.ru;

график работы: понедельник-пятница: с 8.30 до 17.30 часов, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов, выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

1.3.2.Способы получения информации о местах нахождения, справочных телефонах, графиках работы, адресах официальных сайтов органов власти, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

Межрайонная ИФНС России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре.
Межрайонная ИФНС России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре находится по адресу: г.Нефтеюганск, микрорайон 12, дом 18;

телефоны для справок: 8(3463) 28 65 14, 28 65 05, 28 65 10.

График работы территориального органа Федеральной налоговой службы: 

-понедельник, среда: с 9.00 до 18.00 часов,

-вторник, четверг с 09.00 до 20.00 часов, 

-пятница с 09.00 до17.00 часов,

-каждая 1 и 3 суббота месяца с 10.00 до 15.00 часов, 

-выходные дни суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
адрес официального сайта: i861900@r86.nalog.ru.
1.3.3.Сведения, указанные в подпункте 1.3.1 настоящего административного регламента, размещаются на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:

на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганск  http://www.admugansk.ru. (далее - официальный сайт);
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru  (далее Единый портал);

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал).

1.3.4.Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

-устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

-письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

-в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте, Едином и региональном порталах;

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист отдела землепользования Департамента, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела землепользования), консультирует обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется не более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При общении с заявителями (по телефону или лично) специалисты отдела продаж и договоров, должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в Департамент письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

1.3.6.Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее оказания, в письменной форме заявителям необходимо обратиться в «единое окно» Департамента.
При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заявителя направляется на указанный им адрес (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный в запросе).

Срок ответа на письменное обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней с даты регистрации обращения в Департаменте.
1.3.7.На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты Департамента;

процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

бланк заявки о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения ( на информационном стенде; полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, либо полный текст административного регламента можно получить, обратившись к специалисту отдела землепользования).

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист отдела землепользования, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и на информационном стенде, находящемся в месте предоставления муниципальной услуги.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на торгах».

2.2.Муниципальная услуга предоставляется от имени Администрации города Нефтеюганска уполномоченным органом Администрации города Нефтеюганска Департаментом. Предоставление муниципальной услуги обеспечивают специалисты отдела землепользования.
При предоставлении муниципальной услуги Департамент осуществляет межведомственное информационное взаимодействие со следующими органами власти:

Управлением Федеральной налоговой службы по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре.

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон 
№ 210-ФЗ) установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Думы города Нефтеюганска от 02.07.2012 № 324-V «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией города Нефтеюганска муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и установлении порядка определения размера платы за их оказание».
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

-выдача (направление) заявителю подписанного Уполномоченным должностным лицом администрации города Нефтеюганска проекта договора купли-продажи земельного участка;

в случае его предоставления в собственность по результатам аукциона;

-выдача (направление) заявителю подписанного Уполномоченным должностным лицом администрации города Нефтеюганска проекта договора аренды земельного участка, в случае его предоставления в аренду по результатам аукциона;

-выдача (направление) заявителю уведомления о недопущении к участию в аукционе, с указанием всех оснований для отказа, подписанного директором Департамента, либо лицом его замещающим.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги с учётом необходимости направления межведомственных запросов и получения на них ответов (срок рассмотрения поступивших заявок и документов, заключение договора): при проведении торгов указывается в конкурсной документации об аукционе.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги (перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования):
-Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001);
-Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета», от 30.12.2004 № 290);
-Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001);

-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);
-Федеральный закон от 02.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним («Российская газета», от 30.07.1997 № 145);

-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, от 06.10.2013, № 40, ст.3822);
-Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», № 75, 08.04.2011);

-Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» («Российская газета», № 162, 27.07.2006);

-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006); 

-Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», № 25, 13.02.2009);

-Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06.2010                № 102-оз «Об административных правонарушениях» («Новости Югры», № 107, 13.07.2010); 

-Устав города Нефтеюганска, принятым решением Думы города Нефтеюганска от 30.05.2005 № 475 (газета «Здравствуйте, нефтеюганцы!», 
от 08.07.2005 № 28;
-Решение Думы города Нефтеюганска от 28.03.2017 № 130-VI «Об утверждении Положения о департаменте градостроительства и земельных отношений администрации города Нефтеюганска»; (Здравствуйте, нефтеюганцы!», от 13.09.2013 № 36);

-Постановление администрации города Нефтеюганска от 31.10.2012          № 3108 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действий (бездействие) администрации города Нефтеюганска и ее должностных лиц, муниципальных служащих, об определении ответственных лиц за рассмотрение жалоб» («Здравствуйте, нефтеюганцы!», от 16.11.2012 № 45); 

-Постановление администрации города Нефтеюганска от 05.09.2013       № 88-нп «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (Здравствуйте, нефтеюганцы!», от 01.07.2011 № 25);
-Настоящий административный регламент.

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1.Для участия в аукционе заявителем представляется в департамент (лично или через своего полномочного представителя) следующий перечень документов:

1) Заявка на участие в аукционе по установленной в извещении о проведении аукциона форме с указанием банковских реквизитов счета для возврата задатка;

2) Копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для граждан);

3) Надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

4) Документы, подтверждающие внесение задатка;

Форма заявки приведена в приложениях 1 к настоящему административному регламенту.

Документы, указанные в настоящем пункте, представляются заявителем в Департамент самостоятельно.
2.6.2.Способы получения заявителями документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Форму заявки о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:

на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

у специалиста отдела землепользования;

посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте. 

2.6.3.Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

Заявка, указанная в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, предоставляется по форме, приведенной в приложениях 1                         к настоящему административному регламенту.

2.6.4.Способы подачи заявки о предоставлении муниципальной услуги: при личном обращении в отдел землепользования департамента градостроительства и земельных отношений администрации города Нефтеюганска;

2.6.5.Запрещается требовать от заявителей:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона                № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа ( Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.

2.7.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8.Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление необходимых для участия в аукционе документов или представление недостоверных сведений;

2) непоступление задатка на дату рассмотрения заявок на участие в аукционе;

3) подача заявки на участие в аукционе лицом, которое в соответствии с подпунктом 3 пункта 8 статьи 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации и другими федеральными законами не имеет права быть участником конкретного аукциона, покупателем земельного участка или приобрести земельный участок в аренду;

4) наличие сведений о заявителе, об учредителях (участниках), о членах коллегиальных исполнительных органов заявителя, лицах, исполняющих функции единоличного исполнительного органа заявителя, являющегося юридическим лицом, в предусмотренном настоящей статьей реестре недобросовестных участников аукциона.
2.10.Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги.

-услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

-предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Письменные обращения, поступившие в адрес Департамента, в том числе посредством электронной почты, подлежат обязательной регистрации специалистом приемной Департамента в электронном журнале регистрации писем в день поступления обращения в Департамент.
В случае личного обращения заявителя в Департамент заявка о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в течение 15 минут.
2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Каждое рабочее место муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания оборудуются столами, стульями или скамьями (банкетками), информационными стендами, информационными терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

Информационные стенды, информационные терминалы размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о муниципальной услуге должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

На информационных стендах, информационном терминале и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается информация, указанная в пункте 1.3.7 настоящего административного регламента.

2.13.1.Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

-пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;

-соответствующими указателями с автономными источниками беспроводного питания;

-контрастной маркировкой ступеней по пути движения;

-информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения);

-тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля.

Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

-тактильными полосами;

-контрастной маркировкой крайних ступеней;

-поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа;

-тактильными табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.
2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования;

-бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.14.2.Показателями качества муниципальной услуги являются:

-соблюдение должностными лицами Департамента, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

-восстановление нарушенных прав заявителя.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1.Муниципальная услуга при проведении торгов включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1.Приём от претендентов заявок на участие в аукционе на право заключения договора.

3.1.2.Определение участников аукциона.

3.1.3.Направление уведомления о признании заявителя участником аукциона.

3.1.4.Направление уведомления о недопущении заявителя к участию в аукционе.
3.1.5.Оформление результатов аукциона.

3.1.6.Заключение договора по результатам проведения аукциона.

3.2.Приём от претендентов заявок на участие в аукционе на право заключения договора.

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является размещение на официальном сайте извещения о проведении аукциона на право заключения договора.

Общие (максимальные) сроки исполнения административной процедуры: приём заявок на участие в аукционе осуществляется не менее тридцати дней до дня проведения аукциона; 

3.2.2.Ответственным за проведение административной процедуры является специалист отдела землепользования Департамента.

3.2.3.Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:
3.2.3.1.Для участия в аукционе претендентом представляется в Департамент (лично или через своего полномочного представителя) перечень документов, указанный в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.2.3.2.Требования к форме документов:
Надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.

Исправления по тексту представленных документов не допускаются,                        за исключением тех случаев, когда они лично подписаны (завизированы) лицом (лицами), подписывающими заявку.

Все суммы денежных средств должны быть выражены в рублях.

Размер задатка, срок и порядок его внесения, реквизиты счёта Департамента, порядок возвращения задатка указываются в извещении                      о проведении аукциона.

3.2.3.3.Требования к заявке на участие в аукционе:

Заявка должна быть представлена в двух экземплярах, заверена печатью организации (при наличии) и подписью руководителя (для юридических лиц).

От каждого Претендента может быть подана только одна заявка.

Приём заявок ведёт специалист отдела землепользования Департамента, ответственный за приём заявок, который принимает указанные документы, присваивает им номер соответствующей записи в журнале заявок.

Датой и временем получения заявки считаются дата и время, проставленные специалистом отдела землепользования Департамента                    в журнале заявок.
Заявки, поступившие по истечении срока их приема, возвращаются претендентам или их уполномоченным представителям. В случае если было установлено требование о внесении задатка, Департамент обязан вернуть задаток указанным заявителям в течение трех рабочих дней от даты подписания протокола аукциона.

Приём заявок на участие в аукционе прекращается за пять дней до даты проведения аукциона.

До признания претендента участником аукциона он имеет право посредством уведомления в письменной форме отозвать зарегистрированную заявку. В случае отзыва претендентом в установленном порядке заявки до даты окончания приёма заявок поступивший от претендента задаток подлежит возврату в срок не позднее, чем три рабочих дня со дня поступления уведомления об отзыве заявки. В случае отзыва претендентом заявки позднее даты окончания приёма заявок задаток возвращается в порядке, установленном для участников аукциона.

В случае если по окончании срока подачи заявок на участие в аукционе подана только одна заявка или не подано ни одной заявки, аукцион признается несостоявшимся.

3.2.4.Критерий принятия решения: предоставление заявителем полного пакета документов, необходимо для принятия заявки на участие                            в аукционе.

3.2.5.Результатом административной процедуры является принятие заявки на участие в аукционе.

3.2.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация заявки в журнале регистрации заявок на участие в аукционе по продаже земельного участка, либо в аукционе на право заключения договора аренды земельного участка.

3.3.Определение участников аукциона и оформление результатов аукциона.

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является окончание срока приёма заявок.

Общие (максимальные) сроки исполнения административной процедуры:

-рассмотрение заявок на участие в аукционе по продаже земельного участка, в аукционе на право заключения договора аренды земельного участка, не позднее следующего дня после окончания срока подачи заявок.

3.3.2.Ответственным за проведение административной процедуры является специалист отдела землепользования Департамента.

3.3.3.Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:
3.3.3.1.Комиссия рассматривает заявки на участие в аукционе на предмет соответствия требованиям, установленным конкурсной документацией, и соответствия заявителей требованиям, указанным в пункте 2.9 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.3.3.2.На основании результатов рассмотрения заявок на участие                   в аукционе Комиссией принимается решение о допуске к участию в аукционе заявителя и признании заявителя участником аукциона, либо об отказе                       в допуске такого заявителя к участию в аукционе в порядке и по основаниям, указанным в пункте 2.9 раздела 2 настоящего административного регламента, которое оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в аукционе. Протокол ведётся Комиссией и подписывается всеми присутствующими на заседании членами Комиссии в день окончания рассмотрения заявок. Протокол содержит сведения о заявителях, решение о допуске заявителя к участию в аукционе и признании его участником аукциона или об отказе в допуске к участию в аукционе с обоснованием такого решения, положений документации об аукционе, которым не соответствует его заявка на участие в аукционе, положений такой заявки, не соответствующих требованиям документации об аукционе. Протокол размещается на официальном сайте не позднее чем на следующий день после дня подписания. Заявителям направляются уведомления о принятых Комиссией решениях не позднее дня, следующего за днём подписания указанного протокола. В случае если по окончании срока подачи заявок на участие в аукционе подана только одна заявка или не подано ни одной заявки, в указанный протокол вносится информация о признании аукциона несостоявшимся.
3.3.3.3.В случае если в документации об аукционе было установлено требование о внесении задатка, департамент возвращает задаток заявителю,                                 не допущенному к участию в аукционе, в течение трех рабочих дней от даты подписания протокола рассмотрения заявок.

3.3.3.4.В случае если принято решение об отказе в допуске к участию              в аукционе всех заявителей или о признании только одного заявителя участником аукциона, аукцион признается несостоявшимся. В случае если документацией об аукционе предусмотрено два и более лота, аукцион признаётся несостоявшимся только в отношении того лота, решение об отказе в допуске к участию в котором принято относительно всех заявителей,                    или решение о допуске к участию в котором и признании участником аукциона принято относительно только одного заявителя.

3.3.4.Критерий принятия решения: принятие решения о признании заявителя участником аукциона или отказ в допуске к участию в аукционе.

3.3.5.Результатом административной процедуры является признание заявителя участником аукциона.

3.3.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: направление уведомления о признании участником аукциона или об отказе в допуске к участию в аукционе.

3.4.Заключение договора по результатам проведения аукциона.
3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является подписание протокола  рассмотрения заявок на участие в аукционе.

Общие (максимальные) сроки исполнения административной процедуры: не ранее чем через десять дней со дня размещения информации о результатах аукциона на официальном сайте торгов.

3.4.2.Ответственным за проведение административной процедуры является специалист отдела землепользования Департамента.

3.4.3.Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:

3.4.3.1.На основании протокола о результатах аукциона специалист департамента, ответственный за исполнение муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта договора и акт приема-передачи. Максимальный срок выполнения действия не должен превышать десяти календарных дней.

3.4.3.2.Специалист, ответственный за подготовку договора, отдает договор на подпись директору департамента. Максимальный срок выполнения действия не должен превышать одного календарного дня.

3.4.3.3.Не допускается заключение договора, ранее чем через десять дней со дня размещения информации о результатах аукциона на официальном сайте торгов.

3.4.4.Критерий принятия решения: подготовка договора.

3.4.5.Результатом административной процедуры является подписание договора.

3.4.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация договора в журнале регистрации договоров.
4.Формы контроля исполнения административного регламента
4.1.Текущий контроль соблюдения и исполнения последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела.
4.2.Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся директором Департамента либо лицом, его замещающим.
Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решением директора Департамента либо лица, его замещающего. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся директором Департамента либо, лицом его замещающим, на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц Департамента, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц. 

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

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.Контроль исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а также с использованием адреса электронной почты Департамента, в форме письменных и устных обращений в адрес Департамента.
4.4.Должностные лица Департамента несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Должностное лицо уполномоченного органа (организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги), ответственное за осуществление соответствующих административных процедур настоящего административного регламента, несет административную ответственность в соответствии с законодательством автономного округа за:

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

-неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

-превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление

5.1.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также должностными лицами, муниципальными служащими.

5.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) Департамента, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих           случаях:

5.3.1.Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.3.2.Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.3.3.Требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.3.4.Отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.3.5.Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами Российской Федерации и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.3.6.Требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами.

5.3.7.Отказ органа, структурного подразделения администрации, его должностного лица или муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Жалоба подаётся в Департамент в письменной форме, в том числе путём почтового отправления, при личном приёме или в электронном виде.

5.5.Жалоба должна содержать:

5.5.1.Наименование органа администрации, структурного подразделения администрации, должностного лица органа, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.5.2.Фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения юридического лица (далее – заявитель), а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ физическому или юридическому лицу.

5.5.3.Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Департамента, его должностного лица либо муниципального служащего.

5.5.4.Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                 и действием (бездействием) Департамента, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии (при наличии).

5.6.В случае, если жалоба подаётся через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

5.6.1.Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

5.6.2.Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

5.6.3.Копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.7.Приём жалоб в письменной форме осуществляется Департаментом в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8.В электронном виде жалоба подается заявителем посредством:

официального сайта органов местного самоуправления города Нефтеюганска в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

5.9.При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные                      в подпунктах 5.5.1-5.5.3 пункта 5.5 раздела 5 настоящего административного регламента, представляются в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.10.Жалоба рассматривается Департаментом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, структурного подразделения администрации, его должностных лиц либо муниципальных служащих. 

В случае если обжалуются решения руководителя Департамента, жалоба рассматривается заместителем главы администрации города, координирующим соответствующее направление деятельности в соответствии с разделом 5 настоящего административного регламента.

5.11.В случае если жалоба подана заявителем в орган, структурное подразделение администрации, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8 настоящего административного регламента, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган, структурное подразделение администрации направляет жалобу в уполномоченный, в соответствии с требованиями              пункта 5.8 настоящего административного регламента, на ее рассмотрение орган, структурное подразделение администрации и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации           жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, структурном подразделении администрации, в соответствии с требованиями пункта 5.8 настоящего административного регламента.

5.12.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12.Департамент обеспечивает:

5.12.1.Оснащение мест приёма жалоб.

5.12.2.Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, структурных подразделений администрации, 

их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.13.Жалоба, поступившая в Департамент, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации.

В случае обжалования отказа Департамента, его должностного лица или муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.14.По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» орган, структурное подразделение администрации города принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в её удовлетворении.

При удовлетворении жалобы Департамент принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.15.Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16.В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.16.1.Наименование органа, структурного подразделения администрации, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе.

5.16.2.Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.16.3.Фамилия, имя, отчество или наименование заявителя.

5.16.4.Основания для принятия решения по жалобе.

5.16.5.Принятое по жалобе решение.

5.16.6.В случае признания жалобы обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.

5.16.7.Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17.Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается ответственным лицом за рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) руководителей, должностных лиц или муниципальных служащих органов, структурных подразделений администрации города, предоставляющих муниципальные услуги (далее – ответственные лица).

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью ответственного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.18.Департамент отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.18.1.Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.

5.18.2.Подача жалобы физическим или юридическим лицом, полномочия которого не подтверждены в соответствии законодательством Российской Федерации.
5.18.3.Наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19.Департамент вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

5.19.1.Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.19.2.Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.19.3.В случае возможности прочтения фамилии, имени, отчества и почтового адреса заявителя, при невозможности прочтения текста жалобы, заявителю направляется ответ о невозможности рассмотрения жалобы по существу с указанием причины. 

Приложение 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на торгах»
                                                                        ПРОДАВЦУ –

                                                                        В департамент 

                                                                        градостроительства 

                                                                        и земельных отношений 

                                                                        администрации 

                                                                        г.Нефтеюганска  

ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ

                                                                                          «_______»_____________20___г.

(для юридических лиц: наименование (с указанием организационно-правовой формы), юридический адрес и место нахождения органа управления юридического лица, расчетный счет, ИНН, место получения корреспонденции, контактный телефон;

для индивидуальных предпринимателей: ФИО, паспортные данные, дата выдачи и номер свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, сведения о месте нахождения и наименование органа, выдавшего свидетельство, ИНН, постоянное место жительства, место получения корреспонденции, контактный телефон)

именуемый в дальнейшем Претендент в лице _______________________________________________________________

_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)

действующего на основании __________________________________________ ____________________________________________________________________,

согласен принять участие в аукционе по продаже/аренде земельного участка расположенного по адресу: г.Нефтеюганск,_______________________ под___________________________________, обязуюсь:

1)выполнять условия аукциона, содержащиеся в информационном сообщении о проведении аукциона, опубликованном в еженедельной городской газете «Здравствуйте, нефтеюганцы!» от «___»_______20__ № __ (_____),                     а также размещенные на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска в сети интернет www.admugansk.ru и на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении  торгов – www.torgi.gov.ru а также порядка проведения аукциона, установленного в соответствии со статьёй 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации.

2)в случае признания победителем аукциона заключить с Продавцом договор __________ земельного участка в соответствии со статьёй 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации, и уплатить Продавцу цену предмета аукциона в течение 10 рабочих дней с момента подписания договора аренды земельного участка;

Согласен с условиями договора аренды земельного участка, опубликованным в информационном сообщении о проведении аукциона,                    в еженедельной городской газете «Здравствуйте, нефтеюганцы!»                             от «___»._______20___ № __ (_____), а также размещенным на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска в сети Интернет www.admugansk.ru и на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов – www.torgi.gov.ru.

Банковские реквизиты Претендента, для возврата денежных средств:

Расчётный (лицевой) счёт № _______________ в__________________ _______________________________ Корр.счёт № _________________________

БИК __________________ ИНН ___________________.

ПРИЛОЖЕНИЯ:

-платёжный документ, подтверждающий перечисление задатка, с отметкой банка плательщика об исполнении;

-копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для граждан);

-в случае подачи заявки представителем претендента предъявляется нотариально удостоверенная доверенность;

Опись документов:_______________________________________________

_______________________________________________________________

Подпись претендента (его полномочного представителя) 

М.П.(при наличии)                                            «_______»______________20___г.

Заявка принята Продавцом:

Час.______ мин.______ «_______»___________20__. за №____________

Подпись уполномоченного лица Продавца: ________________________

Приложение 2
к административному регламенту

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на торгах»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности на торгах»



















Проведение аукциона








Отказ в приеме заявки в связи 


с поступлением ее по истечении срока приема заявок








Подписание протокола 


о результатах аукциона либо о признании аукциона несостоявшимся








Подготовка и опубликование в официальном печатном издании и размещение 


на официальном сайте извещения о проведении аукциона








Выдача уведомления 


о признании заявителя участником аукциона 


либо об отказе заявителю 


в допуске к участию


в аукционе





Возврат задатков лицам,


не победившим в аукционе





Прием 


и регистрация заявок на участие 


в аукционе





Подписание протокола рассмотрения заявок








Подготовка и подписание проекта договора аренды (купли-продажи) земельного участка по результатам аукциона





Рассмотрение заявок комиссией











