АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
«КЫРИНСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ___ октября 2012 года.                                                                   №_____
с. Кыра

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, собственникам расположенных на данных земельных участках зданий, строений, сооружений»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального района «Кыринский район» от 11.11.2011 г. № 683 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрации муниципального района «Кыринский район» Забайкальского края и подведомственных ей муниципальных учреждений», решением Совета муниципального района «Кыринский район» от 21.12.2011г. № 300 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией муниципального района «Кыринский район» и подведомственных ей учреждениями» (в редакции решения Совета от 29.02.2012 г. № 311) ст. 26 Устава муниципального района «Кыринский район» администрация муниципального района «Кыринский район» постановляет:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, собственникам расположенных на данных земельных участках зданий, строений, сооружений» (прилагается).
2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации муниципального района «Кыринский район»
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя руководителя администрации муниципального района «Кыринский район» по экономическому развитию.
Руководитель администрации 

муниципального района «Кыринский район»                                           В.С. Сабуров
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

муниципального района «Кыринский район» от ___ октября 2012г. №_____
	Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, собственникам расположенных на данных земельных участках зданий, строений, сооружений»

1. Общие положения.
1.1.Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, собственникам расположенных на данных земельных участках зданий, строений, сооружений» (далее – Административный регламент) разработан в целях оптимизации и регламентации процессов по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению в аренду земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, собственникам расположенных на данных земельных участках зданий, строений, сооружений (далее – муниципальная услуга), в том числе регламентации сроков и последовательности выполнения ее административных процедур и повышения эффективности взаимодействия потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.                                                                                                                 
1.2.Специалисты отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы отдела по управлению имуществом администрации муниципального района «Кыринский район»;

- о справочных телефонах отдела;

- об адресе  электронной почты администрации муниципального района «Кыринский район»;

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- о форме и месте размещения вышеуказанной информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

К форме и характеру взаимодействия специалиста отдела с заявителями предъявляются следующие требования:
- при личном обращении заявителей специалист отдела должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист отдела, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отдела, исполнившего ответ на обращение;

- при ответе на телефонные звонки специалист отдела  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.

           Муниципальная услуга – «Предоставление в аренду земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, собственникам расположенных на данных земельных участках зданий, строений, сооружений»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

           Муниципальную услугу «Предоставление в аренду земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, собственникам расположенных на данных земельных участках зданий, строений, сооружений» предоставляет Администрация муниципального района «Кыринский район»
            Местонахождение Администрации муниципального района «Кыринский район»: 

674250, Забайкальский край, Кыринский район, с. Кыра, ул. Ленина, 38
График работы администрации:

Понедельник-пятница: с 8.45 до 18.00 ч.

Суббота, воскресенье – выходные дни.
Электронная почта: e-mail:pochta@kyra.e-zab.ru
Адрес официального интернет-сайта: кыра.забайкальскийкрай.рф
Телефон: 8 (30235) 2-12-21(приемная), факс: 8 (30235) 2-13-21.
Помещение для подачи документов – приемная руководителя администрации муниципального района «Кыринский район» 2 этаж
Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется специалистами отдела по управлению имуществом администрации муниципального района «Кыринский район» (далее - Отдел) по следующему графику:

Понедельник - пятница: с 8.45 до 18.00 ч.
Перерыв на обед – с 12.45 до 14.00 ч.
Суббота, воскресенье - выходные дни;

в предпраздничные дни рабочий день на 1 час сокращен.
Рабочий кабинет: 16 (1-й этаж здания администрации муниципального района «Кыринский район»);

Телефон: 8 (30235) 2-13-72, факс: 8 (30235) 2-13-21.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.4.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

принятие решения о предоставление в аренду земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, собственникам расположенных на данных земельных участках зданий, строений, сооружений;

отказ в предоставлении земельного участка в собственность.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.6.Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий двух недель со дня регистрации заявления Исполнителем.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:                                                       

Конституцией Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральным законом от 24 июля 2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 11 июня 2003 года №74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;

Федеральным законом от 21 декабря 2001 года №178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

Федеральным законом от 25 октября 2001 года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 18 июня 2001 года №78-ФЗ «О землеустройстве»;

Федеральным законом от 21 июля 1997 года №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Законом Забайкальского края от 1 апреля 2009 года №152-ЗЗК «О регулировании земельных отношений на территории Забайкальского края»;

Постановлением Правительства Забайкальского края от 21 октября 2008 года №49 «Об утверждении Порядка определения размера арендной платы за земли, в том числе земельные участки, части земельных участков, находящиеся в собственности Забайкальского края, а также земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, на территории Забайкальского края, и об утверждении Положения о порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за земли, в том числе земельные участки, части земельных участков, находящиеся в собственности Забайкальского края, а также земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, на территории Забайкальского края»;

Решением Администрации муниципального района от 23.12.2008 №39 «Об утверждении расчетных коэффициентов в отношении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничены, а также находящихся в муниципальной собственности, расположенных на территории Кыринского района».

          - Уставом муниципального района «Кыринский район»;
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной

услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения,

в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.8.Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

2.8.1.заявление, в письменной форме или форме электронного документа, оформленное по образцу согласно приложению 2 к Административному регламенту и содержащее следующую информацию:

наименование органа, в который направляется заявление;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации заявления;

срок аренды земельных участков;

обоснование размеров предоставляемых земельных участков;

личную подпись и дату;

перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров;

2.8.2.копию документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2.8.3.копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

2.8.4.копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение, если право на здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП (при отсутствии выписки из ЕГРП);

2.8.5.копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП (при отсутствии выписки из ЕГРП);

2.8.6.копию документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в подпунктах 2.7.4, 2.7.5, 2.10.2, 2.10.4, 2.10.6 Административного регламента.

2.8.7. Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить у Исполнителя, а также на официальном сайте муниципального образования и Портале государственных и муниципальных услуг.

2.8.8.Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов Исполнителю:

в письменном виде по почте;

в форме электронного документа электронной почтой (при наличии электронной подписи) или через Портал государственных и муниципальных услуг;

лично либо через своих представителей.

Представлению в равной мере могут подлежать следующие копии документов:

нотариально заверенные копии документов;

копии документов, верность которых засвидетельствована подписью руководителя или уполномоченного на то должностного лица и печатью предприятия, учреждения и организации, выдавших копию в порядке, установленном Указом Президиума Верховного Совета СССР от 4 августа 1983 года № 9779-Х «О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан»;

незаверенные копии при условии предъявления оригинала документа, при этом копия документа сверяется с оригиналом лицом, принимающим документы.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.9.1.Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.                                       Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.2.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

земельный участок не относится к землям муниципальной собственности, а также землям, государственная собственность на которые не разграничена;

с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

земельный участок изъят из оборота или ограничен в обороте;

земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд;

наличие вступивших в законную силу решений суда, ограничивающих оборот земельного участка;

на земельном участке испрашиваемой площадью находятся здания, строения, сооружения, не являющиеся собственностью заявителя;

земельный участок обременен правами третьих лиц;

заявление не содержит информацию, предусмотренную подпунктом 2.7.1 Административного регламента;

представление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.7 Административного регламента, а также представление документов, не соответствующих установленным требованиям.

2.9.3.При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, законодательством Забайкальского края заявителю направляется соответствующее уведомление.                                                                                                                                                      Срок направления уведомления не может превышать 30 дней со дня обращения заявителя                                                                                                                                             2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет:

- регистрация входящих заявлений в отделе по управлению имуществом (или в приемной) Администрации муниципального района «Кыринский район» -15 минут;

- рассмотрение заявлений руководителем администрации муниципального района «Кыринский район» и направление их в отдел - 1 рабочий день;

- срок рассмотрения заявлений начальником и специалистами отдела по управлению имуществом администрации муниципального района «Кыринский район»- 1 рабочий день.
2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.
Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете отдела, который должен соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам. Сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления заявлений, с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

На входе в помещение администрации муниципального района «Кыринский район» (или в кабинете отдела) оборудуются информационные стенды. На информационных стендах отдела размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений;

- адреса, номера телефонов, график работы, адрес электронной почты  администрации муниципального района «Кыринский район»;
- фамилии, имена, отчества, должностных лиц, специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу;
- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги. 
По процедуре предоставления муниципальной услуги специалистами отдела по управлению имуществом администрации муниципального района «Кыринский район» производится информирование граждан:

- при личном обращении в отдел;

- по письменным обращениям;

- по каналам телефонной связи;

- по электронной почте;

- публичное информирование осуществляется через официальный интернет-сайт администрации муниципального района «Кыринский район»-  кыра.забайкальскийкрай.рф
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги является соблюдение сроков ее предоставления, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.Организация предоставления муниципальной услуги Исполнителем включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1.прием, регистрация и рассмотрение заявления, поступившего, в том числе в электронной форме, о предоставлении в аренду земельного участка, на котором расположено здание, строение, сооружение, и прилагаемых к нему документов;

3.1.2.принятие нормативного акта об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

3.1.3.запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить;

3.1.4.принятие решения о предоставлении в аренду земельного участка собственнику расположенного на данном земельном участке здания, строения, сооружения;

3.1.5.заключение договора аренды земельного участка с собственником расположенного на данном земельном участке здания, строения, сооружения, выдача заявителю документов о предоставлении земельного участка.

Прием, регистрация и рассмотрение заявления, поступившего,

в том числе в электронной форме, о предоставлении в аренду

земельного участка, на котором расположено здание,

строение, сооружение, и прилагаемых к нему документов

3.2.Основанием для начала административной процедуры является поступление Исполнителю, заявления о предоставлении в аренду земельного участка, на котором расположено здание, строение, сооружение (далее – заявление), и прилагаемых к нему документов.

3.3.При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры, от заявителя, Исполнитель осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.4.В случае, если представлен неполный комплект документов, указанных в подпункте 2.8 Административного регламента, Исполнитель обеспечивает подготовку, согласование, подписание и направление в адрес заявителя соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов в порядке, аналогичном установленному подпунктами 3.38, 3.39 Административного регламента. Представленные заявителем документы возвращаются.

Максимальный срок подготовки такого письма составляет 1 рабочий день.

3.5.При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.9 Административного регламента, Исполнитель обеспечивает подготовку, согласование, подписание и направление в адрес заявителя соответствующего письма, в порядке, аналогичном установленному подпунктами 3.38, 3.39 Административного регламента.

Максимальный срок подготовки такого письма составляет 1 рабочий день.

3.6.Если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, Исполнитель обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.7.Результатом административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.8.Способом фиксации результата административной процедуры в случае представления неполного комплекта документов является регистрация письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоением ему даты и регистрационного номера и занесением данного номера в книгу учета исходящей корреспонденции.

Принятие нормативного  акта об утверждении схемы

расположения земельного участка на кадастровом плане

или кадастровой карте соответствующей территории

3.9. Основанием для начала административной процедуры является поступление исполнителю зарегистрированного заявления в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет испрашиваемого земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о данном земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка.

3.10. Исполнитель обеспечивает подготовку проекта нормативного акта об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории во исполнение поступившего заявления (далее – нормативный акт) в порядке, установленном правовыми актами Администрации муниципального района "Забайкальский район" (далее - Администрация).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

3.11. Исполнитель обеспечивает согласование проекта нормативного акта в порядке, установленном Администрацией с отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального района «Кыринский район».

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

При наличии замечаний согласовывающих лиц к проекту нормативного акта указанный проект дорабатывается в течение трех рабочих дней.

3.12. Исполнитель передает согласованный проект нормативного акта в Отдел документообеспечения и контроля Администрации муниципального района "Кыринский район" для оформления нормативного акта в установленном порядке и передаче его на подпись Руководителю муниципального района "Кыринский район" (далее - Руководитель района).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В случае возврата проекта нормативного акта на доработку Руководитель района, выполняются действия, указанные в подпункте 3.11 Административного регламента.

3.13. Подписанный Руководителем района нормативный акт передается на регистрацию в Отдел документообеспечения и контроля Администрации муниципального района "Кыринский район".

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.14. Один экземпляр нормативного акта с приложением заявления и документов, Административного регламента остается у Исполнителя.

3.15. После регистрации нормативного акта исполнитель обеспечивает уведомление заявителя об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории во исполнение поступившего заявления и осуществляет отправку заявителю указанной схемы расположения земельного участка посредством почтовой связи (на электронную почту в форме электронного документа) или ее передачу заявителю лично в порядке, аналогичном установленному подпунктами 3.38, 3.39 Административного регламента.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.16. Результатом административной процедуры является принятие нормативного акта посредством издания постановления и получение заявителем схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 месяц со дня поступления заявления.

3.17. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление нормативного акта на бумажном носителе с присвоением ему даты и регистрационного номера и занесением данного номера в книгу учета постановлений, а также занесение отметок о направлении (выдаче) заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в книгу учета исходящей корреспонденции.

Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,

которые находятся в распоряжении государственных органов,

органов местного самоуправления и иных организаций и

которые заявитель вправе представить

3.18. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие у Исполнителя документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Административного регламента для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

3.19. Исполнитель осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.20. Результатом административной процедуры является получение из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.21. Способом фиксации административной процедуры является регистрация Исполнителем полученных документов в книге учета входящей корреспонденции либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоением ему даты и регистрационного номера и занесением данного номера в книгу учета исходящей корреспонденции, с информированием заявителя о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

Принятие решения о предоставлении в аренду

земельного участка собственнику расположенного на данном

земельном участке здания, строения, сооружения

3.22.Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов у Исполнителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.14 Административного регламента.

3.23.Исполнитель при наличии полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет рассмотрение заявления, определяет возможность предоставления испрашиваемого земельного участка и осуществляет подготовку соответствующего решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.24.В случае принятия соответствующего решения о предоставлении муниципальной услуги, Исполнитель обеспечивает подготовку проекта постановления о предоставлении испрашиваемого земельного участка в аренду заявителю – собственнику расположенного на данном земельном участке здания, строения, сооружения (далее – постановление о предоставлении земельного участка) в порядке, установленном правовыми актами местной администрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.25.Исполнитель обеспечивает согласование проекта постановления о предоставлении земельного участка согласно регламента.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дня.

При наличии замечаний согласовывающих лиц к проекту постановления о предоставлении земельного участка указанный проект дорабатывается в течение одного рабочего дня.

3.26.Исполнитель передает согласованный проект постановления в Отдел документообеспечения и контроля Администрации муниципального района "Кыринский район" для оформления нормативного акта в установленном порядке и передаче его на подпись Руководителю муниципального района «Кыринский район» (далее – Руководитель района).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В случае возврата проекта постановления Руководитель района выполняются действия, указанные в подпунктах 3.24-3.26 Административного регламента.

3.27. Подписанное Руководителем района постановление передается на регистрацию в Отдел документообеспечения и контроля Администрации муниципального района "Кыринский район".

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.28.Один экземпляр постановления о предоставлении земельного участка с приложением заявления и документов, остается у Исполнителя.

3.29. После подписания постановления о предоставлении земельного участка Исполнитель обеспечивает уведомление заявителя о принятии решения о предоставлении ему земельного участка, направление заявителю решения с приложением оригинала кадастрового паспорта этого земельного участка.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.30. Результатом административной процедуры является издание постановления о предоставлении земельного участка.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 месяц со дня поступления заявления.

3.31. Способом фиксации административной процедуры является оформление постановления о предоставлении земельного участка на бумажном носителе с присвоением ему даты и регистрационного номера и занесением данного номера в книгу учета постановлений.

Заключение договора аренды земельного участка с

собственником расположенного на данном земельном участке

здания, строения, сооружения, выдача заявителю документов

о предоставлении земельного участка

3.33.Основанием для начала административной процедуры является получение Исполнителем подписанного Руководителем района и зарегистрированного постановления о предоставлении земельного участка.

3.34.Исполнитель готовит проект договора аренды земельного участка с собственником расположенного на данном земельном участке здания, строения, сооружения (далее – договор аренды земельного участка), передает его на подписание уполномоченному лицу.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.35.Уполномоченное лицо подписывает договор аренды земельного участка, передает его Исполнителю для уведомления заявителя о необходимости подписать договор аренды земельного участка.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.36.Исполнитель уведомляет заявителя по телефону либо письменно о необходимости подписать и получить договор аренды земельного участка и согласовывает время совершения данного действия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.37.Исполнитель передает заявителю для подписания все экземпляры договора аренды земельного участка.

3.38.При выдаче постановления  о предоставлении земельного участка, договора аренды земельного участка (далее – документы о предоставлении земельного участка) заявителю лично Исполнитель устанавливает личность заявителя, в том числе:

проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо личность представителя заявителя;

проверяет документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если за получением документов обращается представитель заявителя (заявителей).

3.39.Исполнитель фиксирует факт выдачи заявителю документов о предоставлении земельного участка путем внесения соответствующей записи в книгу учета документов о предоставлении земельных участков.

Заявитель расписывается в получении документов о предоставлении земельного участка в книге учета выданных документов.

Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 10 минут.

При выдаче документов о предоставлении земельного участка заявитель информируется о необходимости проведения государственной регистрации права аренды земельного участка в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

3.40.Заявитель обеспечивает государственную регистрацию договора аренды земельного участка в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии России по Забайкальскому краю.

3.41.Результатом административной процедуры является подписание заявителем договора аренды земельного участка и получение им документов о предоставлении земельного участка.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 месяц со дня принятия решения о предоставлении в аренду земельного участка собственнику расположенного на данном земельном участке здания, строения, сооружения.

3.42.Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок о получении документов о предоставлении земельного участка заявителем лично в книгу учета документов о предоставлении земельных участков) в порядке делопроизводства.

Особенности предоставления муниципальной услуги

в электронной форме

3.43.Предоставление муниципальной услуги в электронной форме предполагает использование информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе официального сайта муниципального образования и Портала государственных услуг и муниципальных услуг, и обеспечивает возможность:

получения заявителем информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Исполнителя, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, для копирования и заполнения в электронной форме;

представления документов (заявления) в электронной форме (в форме электронного документа);

осуществления получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением Исполнителем положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений Исполнителями осуществляется непрерывно лицом, назначенным Руководителем  района.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Руководителем района.
Порядок осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги,  числе формы контроля за полнотой и качеством

предоставления муниципальной услуги

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Исполнителем муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы (претензии) на действия (бездействие) Исполнителя.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются служебной запиской.

4.4. Проведение проверок выполнения Исполнителем положений Административного регламента проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.5. Решение об осуществлении проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Руководителем муниципального района «Кыринский район».

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются лицом, уполномоченным Руководителем района (далее - проверяющий), в ходе проведения которых запрашиваются в соответствующих структурных подразделениях необходимые документы, и по результатам проверок составляются служебные записки с указанием выявленных нарушений.

4.7. Исполнитель в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего запроса о проведении проверки направляет проверяющему затребованные документы и копии документов, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги.

4.8. По окончании проверки представленные документы проверяющий в течение 30 дней возвращает Исполнителю.

Ответственность Исполнителя за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) им

в ходе предоставления муниципальной услуги

4.9. Ответственность Исполнителя определяется в соответствии с действующим законодательством. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, порядка и сроков предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.10. Персональная ответственность Исполнителя за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.11. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии Исполнителя, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

4.12. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте муниципального района «Кыринский район», в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) Исполнителя

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба (претензия) подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронном виде в форме электронного документа.

Жалобы (претензии) на решения, принятые руководителем Исполнителя подаются Главе района.

Жалоба (претензия) может быть направлена по почте, с использованием официального сайта муниципального района «Кыринский район», Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.

6.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником отдела по управлению имуществом администрации муниципального района «Кыринский район».
Ответственность специалистов отдела закрепляется в их должностных инструкциях. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего административного регламента.

 6.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем руководителя администрации по экономическому развитию, курирующим вопросы деятельности отдела по управлению имуществом администрации муниципального района «Кыринский район», и включает в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, специалистов отдела.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
7.1. Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалиста Администрации в досудебном и судебном порядке. 

7.2 Жалоба, направленная заявителем, должна соответствовать требованиям, предусмотренным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» для письменных обращений граждан.

В жалобе, направленной заявителем, должны быть указаны:

- в чем, по мнению заявителя, заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя или других лиц;

- наименование, место нахождения заявителя.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие значение для рассмотрения жалобы.
   7.3 Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу.                                                                                                                                                                                                                           

7.4 Жалобы регистрируются в течение одного календарного дня с момента поступления в отдел по управлению имуществом администрации муниципального района «Кыринский район».

            7.5. Жалоба должна быть рассмотрена по существу не позднее 20 календарных дней с момента ее регистрации.

            7.6. В случае невозможности вынесения решения по существу, рассмотрения жалобы может быть отложено на срок, необходимый для устранения обстоятельств, послуживших основанием для отложения, однако общий срок рассмотрения жалобы (20 календарных дней) может быть продлен не более чем на 5 календарных дней.

           7.7. До момента вынесения решения по жалобе заявитель имеет право отказаться от жалобы. В таком случае рассмотрение жалобы подлежит прекращению, о чем извещаются все заинтересованные лица.

           7.8. Решение по жалобе выносится Департаментом государственного имущества Забайкальского края или лицом, его замещающим, после исследования доказательств, заслушивания объяснений заинтересованных лиц.

            7.9. По результатам рассмотрения жалобы по существу Департамент государственного имущества Забайкальского края принимается одно из решений:
            7.9.1 признает в действиях (бездействиях) и решениях отдела по управлению имуществом администрации муниципального района «Кыринский район», его должностных лиц, нарушение действующего законодательства, повлекшее нарушение прав и законных интересов заявителя, и совершает определенные действия, принимает решения или иным образом устраняет допущенные нарушения прав и законных интересов заявителя в месячный срок, при этом определяет конкретное должностное лицо или должностных лиц, ответственных за исполнение данного решения;

           7.9.2 признает действия (бездействия), решения отдела по управления имуществом администрации муниципального района «Кыринский район», его должностных лиц соответствующими требованиями законодательства Российской Федерации и Забайкальского края.

           7.10 Жалобы на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной функции, подлежат обязательному рассмотрению.

           7.11 Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, за исключением сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну. 

          7.12. Заявители могут обжаловать действия или бездействия должностных лиц, Руководителю Кыринского района. 

          7.13. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики должностными лицами. 

          7.14. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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зданий, строений, сооружений»
Сведения о заявителе:

_____________________________________

_____________________________________

(Ф.И.О., полное наименование организации

и организационно-правовой формы

юридического лица)

в лице (для юридических лиц)

_____________________________________

(Ф.И.О. руководителя или иного

уполномоченного лица)

Документ, удостоверяющий личность

______________________ (вид документа)

________________________ (серия, номер)

____________________ (кем, когда выдан)

Адрес фактического проживания

(места нахождения)

_____________________________________

_____________________________________
ОГРН (для юридических лиц)
_____________________________________

Контактная информация:

тел. _________________________________

эл. почта ____________________________

(при предоставлении услуги

в электронном виде)

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу предоставить муниципальную услугу по предоставлению в аренду земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, собственникам расположенных на данных земельных участках зданий, строений, сооружений, в отношении земельного участка, расположенного по адресу: ___________________________________________.

Срок аренды земельного участка: ________________________________.

Обоснование размеров земельного участка:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на указанном земельном участке (с указанием их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров) в том числе кадастровый номер земельного участка:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и согласие на обработку своих персональных данных прилагаю.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу (нужное подчеркнуть):

вручить лично,

направить по месту фактического проживания (места нахождения) в форме документа на бумажном носителе,

направить на адрес электронной почты в форме электронного документа.

Подпись_____________________                    ____________________________

(расшифровка подписи)

Дата «___»__________ 201__ год

Заявление принято:

__________________________________________________________________(Ф.И.О. должностного лица, уполномоченного на прием заявления)
Подпись______________________                    ___________________________

(расшифровка подписи)

Приложение 2
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услуги «Предоставление в аренду

земельных участков, государственная
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Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление в аренду земельных участков, государственная

собственность на которые не разграничена, собственникам

расположенных на данных земельных участках

зданий, строений, сооружений»











Выдача заявителю документов о предоставлении земельного участка





Распорядительный акт о предоставлении земельного участка в аренду





Распорядительный акт об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории





Представление запрашиваемых документов


документов





Отказ в представлении запрашиваемых документов





Запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Представление комплекта необходимых документов, отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Неполный комплект документов, которые заявитель вправе представить





Неполный комплект документов, подлежащих представлению заявителем





Выявление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Прием, регистрация и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов





Заключение с заявителем договора аренды земельного участка





Принятие решения о предоставлении в аренду земельного участка собственнику расположенного на данном земельном участке здания, строения, сооружения








