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                                               АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УТЕВКА

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НЕФТЕГОРСКИЙ

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.12.2012 № 203
с. Утевка

	Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача документов о предоставлении в аренду земельных участков, находящихся в собственности сельского поселения» 



Во исполнение требований Федерального закона от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача документов о предоставлении в аренду земельных участков, находящихся в собственности сельского поселения».

2. Опубликовать  настоящее постановление в газете «Утевочка» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района Нефтегорский в сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания. 

Глава  
сельского поселения Утевка






А.А. Любаев 

  УТВЕРЖДЕН

                                                                               постановлением Главы
                                                                                сельского поселения Утевка 
                                                                                 от 24.12.2012 № 203
Административный регламент
 по предоставлению  муниципальной услуги «Подготовка и выдача документов  о предоставлении в аренду земельных участков, находящихся в собственности сельского поселения»
1.Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача документов о предоставлении в аренду земельных участков, находящихся в собственности сельского поселения»  (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги по предоставлению в  аренду земельных участков, находящихся в собственности сельского поселения  (далее - Услуги), определяет порядок и сроки сбора необходимых сведений, сроки рассмотрения и выдачи результатов предоставления услуги.

2. Стандарт предоставления услуги
2.1. Органом,  участвующим в процедуре по предоставлению земельных участков в аренду является Администрация сельского поселения Утевка муниципального района Нефтегорский  Самарской области (далее – Администрация) 
2.2. Предоставление муниципальной услуги на предоставление земельных участков в аренду, находящихся в собственности сельского поселения Утевка осуществляется специалистами по имущественным отношениям Администрации сельского поселения Утевка. 
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г.;

2) Земельным кодексом РФ;

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

4) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

5) Федеральным законом от 15.04.1998 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;
6) Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 

7) Федеральным законом от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

8) Законом Самарской области «О земле» от 22.02.2005 № 94-ГД;
9) Уставом сельского поселения Утевка; 

10) Иными нормативными правовыми актами.
2.4.  Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица, в том числе и индивидуальные предприниматели.

2.5.  Результатом предоставления Услуги является подписание договора аренды земельного участка или  отказ в предоставлении земельного участка в аренду.
2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.7.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется по адресу:  Самарская область, Нефтегорский район, с. Утевка, ул. Торговая, д. 22.
Почтовый адрес:  446602, Самарская область, Нефтегорский район, с. Утевка, ул. Торговая, д.22.
График работы:

      понедельник – пятница с 8.00 – 17.00, перерыв на обед с12.00 до 14.00,      суббота, воскресенье -   выходной.

2.7.2. Контактные сведения: 

- телефон  (84670) 3-13-71, адрес электронной почты: adm_utevka@mail.ru. 

2.7.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производятся специалистом Администрации по имущественным отношениям.

Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении, либо посредством телефонной связи в течение рабочего времени.

2.7.4. Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

2.7.5. Лица, обратившиеся в Администрацию поселения непосредственно или путем использования средств телефонной связи, информируются:

-  о перечне документов, необходимых для исполнения функции, их комплектности;

- о правильности оформления документов, необходимых для исполнения функции;

- о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

- об  основаниях отказа в предоставлении земельного участка.

2.7.6. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.7.7. Настоящий Регламент подлежит размещению на официальном сайте администрации муниципального района Нефтегорский по адресу в сети Интернет www.neftegorskadm.ru.
2.7.8. Сроки исполнения услуги – не более 1 месяца.

2.8 Перечень документов.
2.8.1. Лицо, заинтересованное в предоставлении муниципальной услуги,  обращается в Администрацию  с заявлением на имя Главы сельского поселения Утевка.

2.8.2.  В заявлении должны быть указаны данные о заявителе: физическом лице - Ф.И.О. заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон; юридическом лице - Ф.И.О. представителя юридического лица, название организации, юридический адрес, по которому должен быть отправлен ответ, контактный телефон. Заявление  должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий.  Текст документа должен поддаваться прочтению. В заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать его содержание.

2.8.3. Для предоставления в аренду земельных участков заявителем к заявлению прилагаются следующие документы:

- заявление о предоставлении в аренду земельного участка;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель  заявителя (заявителей);
- свидетельство из органа технической инвентаризации о зарегистрированных правах на здание, строение, сооружение, находящееся на земельном участке;
- устав юридического лица;

- документ, подтверждающий право подписи руководителя;

- доверенность, удостоверяющая права (полномочия) представителя юридического лица;

Также необходимы следующие документы, которые могут представлены заявителем либо запрошены в рамках межведомственного взаимодействия:

 - выписка из Единого  государственного реестра прав  на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок;

- выписка из Единого  государственного реестра прав  на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание (строение, сооружение), находящееся на приобретаемом земельном участке;

- кадастровый паспорт на земельный участок;

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц.
2.8.4. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.9. Способы приобретения права аренды земельного участка:

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации земельные участки заявителям предоставляются в зависимости от цели использования:

- для целей, связанных со строительством;

- для целей, не связанных со строительством.

В зависимости от способа отчуждения:

- путем проведения аукциона;

- без проведения аукциона.

В зависимости от способа формирования:

- с предварительным согласованием места размещения объекта;

- без предварительного согласования места размещения объекта.

Собственники зданий, строений, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, обладают исключительным правом на предоставление земельного участка в аренду.

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. С заявлением обратилось ненадлежащее лицо (является основанием для отказа в предоставлении земельного участка в случае, когда по результатам первичной проверки документов, принятых от заявителя, не были устранены препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги).
2.10.2. Представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства (является основанием для отказа в предоставлении земельного участка в случае, когда по результатам первичной проверки документов, принятых от заявителя, не были устранены препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги).
2.10.3.  Отсутствуют основания для заключения договоров.

2.10.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется  в письменном виде и направляется специалистом Администрации, ответственным  за оказание муниципальной услуги, заявителю заказным письмом, либо вручается нарочно.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию поселения заявления и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2. Процедура по оформлению земельных участков  в аренду включает в себя следующие административные действия:

- рассмотрение пакета документов по оформлению земельных участков  в аренду;

- направление запросов в органы государственной власти в рамках межведомственного взаимодействия в течение трех рабочих дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги (в случае непредставления заявителем соответствующих документов);
- подготовка проекта постановления Администрации сельского поселения Утевка «О предоставлении земельного участка в аренду, находящегося в собственности сельского поселения» либо  направление мотивированного отказа  в предоставлении прав на земельный участок;

- подписание постановления Главой сельского поселения Утевка;

-  подготовка проекта договора аренды  земельного участка;

- направление проекта договора заявителю с предложением о заключении;

- подписание договора.

В случае самостоятельного представления заявителем документа или копии данного документа или содержащиеся в нем сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.

3.3. Специалист Администрации, ведущий прием документов, принимает от заявителя лично, либо по почте, пакет документов, заносит под индивидуальным порядковым номером данные в Журнал входящей корреспонденции. При приеме у заявителя документов специалист обязан: 

- проверить правильность оформления заявления, комплектность и подлинность исходных документов, представляемых заявителем;

- сделать отметку на втором экземпляре заявления о принятии  заявления и прилагаемого пакета документов.

3.4. В случае если заявитель при подаче заявления представил в Администрацию неполный комплект документов, установленный разделом  2 настоящего Регламента, и (или)  представленные документы не отвечают требованиям п. 2.2.3., специалист Администрации  уведомляет об этом заявителя. В случае отказа заявителя устранить указанные недостатки, специалист Администрации готовит и направляет мотивированное письмо о невозможности удовлетворения указанной заявки.  

3.5. После получения всего пакета документов специалист Администрации, принявший документы, в течение 3 рабочих дней проводит проверку документов в соответствии с критерием правильности оформления пакета документов.

В случае выявления нарушения правильности оформления пакета документов, специалист Администрации в течение 3-х рабочих дней уведомляет об этом заявителя по средством телефонной связи, либо посредством направления соответствующего уведомления. В случае отказа заявителя устранить указанные недостатки, специалист Администрации готовит и направляет мотивированное письмо о невозможности удовлетворения указанной заявки.  

3.6. В случае полноты представленных документов и отсутствия нарушений оформления документов готовится проект постановления Администрации  и направляется на согласование.
3.7. Решение об отказе в предоставлении земельного участка на праве аренды должно быть мотивированным и принято Администрацией  исключительно по основаниям, предусмотренным земельным кодексом РФ.

3.8. Специалист Администрации, принявший пакет документов, в течение   3-х рабочих дней устраняет выявленные в проекте недостатки, либо выявляет невозможность их устранения.

3.9. В случае выявления невозможности устранения недостатков, препятствующих предоставлению земельного участка заявителю, последнему направляется специалистом Администрации мотивированное письмо.

3.10. Проект постановления подписывается Главой сельского поселения Утевка, либо лицом, его замещающим, в течение 2-х рабочих дней, исчисляемых с крайней даты, указанной согласующим должностным лицом в листе согласования.

3.11. Подписанное постановление направляется в организационный отдел Администрации для регистрации и присвоения исходящего номера. Процедура регистрации производится  в день поступления постановления.

3.12. После проведения процедуры регистрации специалистом  организационного отдела Администрации направляется копия постановления в адрес специалисту Администрации в течение двух рабочих дней.

3.13. Специалист Администрации по имущественным отношениям, принявший пакет документов в течение 30 календарных дней с момента получения копии постановления обязан подготовить проект договора аренды земельного участка и уведомить заявителя о необходимости его подписания.

3.14. В случае отказа либо уклонения заявителем от подписания договора, должностные лица Администрации сельского поселения Утевка освобождаются от ответственности за несоблюдение настоящего регламента.

3.15. Уклонение от подписания договора заявителем может выражаться в частности в неявке заявителя  в Администрацию поселения  в истечение 10 рабочих дней с момента получения уведомления.

3.16. Договор аренды земельного участка подписывается главой сельского поселения Утевка. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по оказанию муниципальной услуги и принятием решения осуществляется Главой сельского поселения Утевка.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации поселения, исполняющими данную муниципальную функцию, положений настоящего Регламента, иных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой сельского поселения Утевка.

4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции по предоставлению услуги на предоставление муниципальных земельных участков в собственность включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав физических и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Администрации поселения.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6. Предоставление данной муниципальной услуги возможно в электронном виде в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц Администрации.


5.2.Предметом обжалования могут явиться действия (бездействие), должностного лица Администрации.


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 у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;


5.3.4.отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;


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


5.3.6.затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


5.3.7.отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.4.Жалоба подается заявителем в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые должностным лицом Администрации поселения, рассматриваются Главой сельского поселения.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


5.5.Жалоба должна содержать:


5.5.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


5.5.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


5.5.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;


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


5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию жалобы заявителя.


5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:


5.8.1. Удовлетворять жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


5.8.2. Отказывать в удовлетворении жалобы.


5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления жалоба, незамедлительно направляется в органы прокуратуры.
6. Заключительные положения
6.1. Настоящий Регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, могут применяются муниципальные правовые акты, локальные нормативно- правовые акты, которыми руководствуются стороны в своей работе.
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