ПРОЕКТ                                               

                                                Российская Федерация

Ростовская область

Администрация Семикаракорского городского поселения

     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   ____.2013                                   г. Семикаракорск                                        № __
Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на новый срок»

          В соответствии с Федеральным Законом от 27. 07. 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Устава муниципального образования « Семикаракорское городское  поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
          1. Утвердить  прилагаемый  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на новый срок» согласно приложению.

          2. Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования на информационных стендах в здании Администрации Семикаракорского городского поселения и библиотеках, расположенных на территории Семикаракорского городского поселения.
         3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Семикаракорского городского поселения по городскому хозяйству Лубашева В.С.
Глава Семикаракорского

городского поселения                                                                А.Н.Черненко
Постановление вносит:

Отдел архитектуры, градостроительства и земельно-имущественных отношений Администрации Семикаракорского городского поселения

исп. С.А.Юрикова

Приложение  к постановлению 

Администрации Семикаракорского

 городского поселения
от ________.2013 №_____
Административный регламент:
«Заключение договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, 

на новый срок».

 

1. Общие положения
 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договора аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на новый срок (далее - Административный регламент) разработан в целях создания благоприятных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по заключению договора аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на новый срок (далее - муниципальная услуга).

1.2. Описание получателей услуги.

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица (индивидуальные предприниматели) (далее – заявители).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

1.3. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги

1.3.1. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются отделом архитектуры, градостроительства и земельно-имущественных отношений администрации Семикаракорского городского поселения,  непосредственно в помещениях Администрации поселения; МФЦ.
Сведения о месте нахождения МАУ МФЦ Семикаракорского района :346630 Ростовская область, Семикаракорский район, город Семикаракорск, пр.В.А. Закруткина, 25/2 тел./факс  886356 46110.
Администрация Семикаракорского городского поселения находится по адресу:      346630, Ростовская область, Семикаракорский   район, город Семикаракорск, ул. Ленина, 138; телефон (факс) 8(86356) 4-16-37, адрес эл. почты: gp3537@donpac.ru
Режим работы
	Дни недели
	Периоды и часы работы

	Вторник- четверг 
	8-00 до 17-00, перерыв 12-00 до 13-00


- с использованием средств телефонной связи;

- путем электронного информирования;

- посредством размещения информации на официальном сайте Администрации Семикаракорского городского  поселения;

- на информационных стендах;

         Адрес   месторасположения,   телефон   для   справок и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения  о графике (режиме) работы  Администрации сообщаются по телефонам, а   также   размещаются   на   официальном   сайте   Администрации поселения. Основными требованиями при консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
Должностные лица (специалисты) Администрации, осуществляющие прием,  консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам   корректно   и   внимательно.
         Гражданин    с    учетом    графика    (режима)    работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов  имеет право  на получение  сведений  о  прохождении процедур   по   рассмотрению    его    заявления  и   документов   при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

        Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется  бесплатно.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение договора аренды земельного участка, находящегося в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена, на новый срок»

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора аренды земельного участка;

- решение об отказе в заключении договора аренды земельного участка.

При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является постановление администрации о предоставлении земельного участка либо письменное уведомление об отказе в предоставлении земельного участка. 

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления, за исключением отдельных случаев в соответствии с действующим законодательством.

2.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993), («Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, №4);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ,

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ, 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации 

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, 

- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», 

- Федеральным законом от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" 

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

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», 

- Федеральным законом от 24.07.2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»

- Приказ Минэкономразвития России от 13.09.2011 года № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок».

2.5.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

- заявление о продление срока аренды земельного участка, находящегося в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).
В заявлении указываются: 

1.сведения о заявителе, в том числе: 

-фамилия, имя, отчество физического лица;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-или наименование юридического лица, адрес места нахождения; 

2.сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

3.сведения о назначении объекта, предполагаемое место его размещения, обоснование примерного размера земельного участка, испрашиваемое право на земельный участок. 

4. дата и подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица. 

Документами, представление которых необходимо при обращении с заявлением, являются:

а) в случае обращения с заявлением физического лица:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя или универсальная электронная карта;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) в случае обращения с заявлением юридического лица:

- копии учредительных документов;

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

Кроме того, к заявлению прилагаются:

- копия договора аренды земельного участка, который подлежит продлению.

- копия публикации информационного сообщения.

Перечень документов для предоставления муниципальной услуги может быть дополнен в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации на момент подачи заявления.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

-содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию; 

-в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем; 

-запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю; 

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо, которое не может представлять интересы в силу своего статуса, или лицо, действующее без доверенности;

- документы, представленные заявителем, недостаточны, недостоверны или представлены в искаженной форме;

- отсутствие технической возможности предоставления земельного участка;

- наличие соответствующих постановлений (актов), решений судов и правоохранительных органов;

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.8.1.Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

-      информационными стендами;

-      стульями и столами для возможности оформления документов.

  

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры: 

-прием и регистрация заявление о продление срока аренды земельного участка, находящегося в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена (далее - заявление); 

-рассмотрение заявления и предоставление муниципальной услуги (письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги);

3.2.Прием и регистрация заявления

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление заявления лично или представителем либо получение заявления посредством почтовой связи. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям к их оформлению, а так же если документ нечитаемый или содержит неоговоренные зачеркивания, исправления специалист, уполномоченный принимать документы, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

-при согласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный принимать документы, возвращает представленные документы;

-при несогласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный принимать документы, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.3.Рассмотрение заявления и представление муниципальной услуги заявителю или отказ в представлении муниципальной услуги 

 Специалист со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист в течение тридцати дней со дня регистрации заявления информирует заявителя либо его представителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде. 

3.3.1 Продление  срока аренды земельного участка, находящегося в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена (далее – продление договора аренды).

Основанием для продления договора аренды является заявление поданное заявителем не позднее, чем за месяц до окончания срока аренды действующего договора аренды земельного участка:

- если продление срока аренды земельного участка требуется на земельный участок, на котором не имеется объект недвижимости, то специалист готовит проект постановления о публикации информационного сообщения о выборе(наличии) земельного участка для предоставления в аренду, с момента публикации в средствах массовой информации в течении 30 календарных дней при наличии единственного заявителя земельный участок предоставляется в аренду без проведения торгов, при наличии двух заявителей – через торги, аукцион. 

 - если продление срока аренды земельного участка требуется на земельный участок, на котором находится объект недвижимости, то специалист готовит проект постановления о внесении изменений к договору аренды земельного участка.

3.3.2. Заключение договора аренды на новый срок земельного участка, находящегося в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена на территории Семикаракорского городского поселения (далее – заключение договора аренды).

Основанием для заключения договора аренды является заявление поданное заявителем не позже, чем за месяц до окончания срока аренды действующего договора аренды земельного участка:

- специалист отдела готовит проект постановления администрации Семикаракорского городского поселения;
- после чего осуществляется согласование проекта постановления администрации Семикаракорского городского поселения о заключении договора аренды земельного участка на новый срок и договора аренды земельного 
- подготовка проекта договора аренды, подписание договора аренды сторонами, регистрация договора аренды в журнале и выдача заявителю.

  

4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.    Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятии решений осуществляется уполномоченным лицом.
4.2.   Внешний контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации  Семикаракорского городского поселения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
5.1.    Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица администрации Семикаракорского городского поселения, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

-   в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.2.    Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

-     фамилия, имя, отчество заявителя;

-    почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

-    наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-    существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3.    Дополнительно могут быть указаны:

-   причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

-     обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

-     иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

-     копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.4.   Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

5.5.   Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в десятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.6.   Поступившая к должностному лицу администрации Семикаракорского городского поселения жалоба регистрируется в установленном порядке.

 5.7.   Должностные лица администрации Семикаракорского городского поселения:
-     обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

-    вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

-   по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8.    Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в администрации Семикаракорского городского поселения документооборота.

5.9.   Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу администрации Семикаракорского городского поселения, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.10.   В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11.   В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.

 5.12.   Ответ на жалобу подписывается главой Семикаракорского городского поселения или заместителем главы администрации Семикаракорского городского поселения.
5.13.    Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

5.14.     Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Заключение договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на новый срок»

Кому ________________________________________

(наименование органа исполнительной власти,
 Ф.И.О. и должность руководителя)

от ________________________________________

(для юр. лиц <1> - полное наименование,

организационно-правовая форма, 

 для физ. лиц - Ф.И.О., паспортные

данные)

Адрес заявителя _____________________________

(для юр. лиц - юр. и почтовый адреса, для

физ. лиц - адрес регистрации и места

проживания)

Телефон заявителя___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
на заключение договора аренды на земельный участок, находящийся в муниципальной собственности и государственная собственность на который не разграничена, на новый срок на территории Семикаракорского городского поселения
Прошу продлить (заключить) договор аренды на земельный участок, имеющий следующие адресные ориентиры:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(субъект Российской Федерации, город, село и т.д.)

категория земельного участка _______________________________________,

целевое назначение земельного участка ____________________________________,

кадастровый номер _____________________________, площадью ________________ кв. м

Приложение: ______________________________________________________________.

(опись представленных на рассмотрение документов)

Заявитель: ________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность и подпись представителя юридического

лица/Ф.И.О. и подпись гражданина)

М.П. "__" _____________ 20____ г.

--------------------------------

<1> Для юридических лиц заявление составляется на фирменном бланке (в том числе с указанием банковских реквизитов).

