УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации  

Уинского муниципального района

от 27.06.2012  № 307
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков в аренду, находящихся в собственности муниципального образования и из состава земель, собственность на которые не разграничена, под существующими объектами недвижимости (зданиями, строениями, сооружениями)»
I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в аренду, находящихся в собственности муниципального образования и из состава земель, собственность на которые не разграничена, под существующими объектами недвижимости (зданиями, строениями, сооружениями»  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения, из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена (находящихся в муниципальной собственности), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Уинского муниципального района Пермского края (далее – администрация района), осуществляющей полномочия по распоряжению земельными участками на территории Уинского муниципального района Пермского края в пределах, установленных п. 10 ст. 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации». 

Сценарии предоставления муниципальной услуги:

Сценарий 1:  при наличии кадастрового паспорта земельного участка (далее – КПЗУ), т.е. осуществлен кадастровый учет земельного участка

Сценарий 2: при отсутствии КПЗУ.

1.2. Описание заявителей

Правом на получение муниципальной услуги, указанной в Административном регламенте, обладают граждане и юридические лица, имеющие в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте Уинского муниципального района, в месте нахождения органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органе местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, графике его работы, номера телефонов и адрес электронной почты содержится в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков в аренду, находящихся в собственности муниципального образования и из состава земель, собственность на которые не разграничена, под существующими объектами недвижимости (зданиями, строениями, сооружениями)»
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: администрация Уинского муниципального района Пермского края,  в лице комитета по управлению имуществом администраии Уинского муниципального района (далее – Комитет).

2.3. Взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- постановление администрации Уинского муниципального района о предоставлении земельного участка в аренду;

- договор аренды.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги с момента регистрации поступившего заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 2-х месяцев и 2-х недель (за исключением срока, затраченного заявителем на проведение в отношении земельного участка кадастровых работ в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости"), в том числе:

Срок для утверждения и выдачи схемы расположения земельного участка – 1 месяц, (Сценарий 2)

Срок для принятия решения о предоставлении земельного участка – 2 недели,

Срок для подготовки проекта договора аренды,  его подписание и направление заявителю с предложением о заключении соответствующего договора – 1 месяц с момента принятия решения.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Земельным кодексом Российской Федерации; 

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

- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 13.09.2011 г. N 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Положением о Комитете по управлению имуществом администрации Уинского муниципального района. 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

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

2.7.2. копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписки из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.

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

2.7.4. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или:

2.7.4.1.уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения.

2.7.4.2.копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

2.7.5. уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок.

        2.7.6. уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок.

2.7.7. копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из иных документов.

2.7.8. сообщение заявителя (заявителей), содержащее 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.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

· отсутствие документов, предусмотренных пунктами 2.7.1, 2.7.3, 2.7.4.2, 2.7.5, 2.7.7, 2.7.8  настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме;

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- наличие судебного решения;

- отсутствие полномочий у администрации Уинского муниципального района по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

- заявитель обратился с заявлением о приобретении прав на земельный участок, отнесенный к землям, изъятым из оборота, которые не могут предоставляться в аренду юридических и физических лиц, а также быть объектами сделок, предусмотренных гражданским законодательством, или с заявлением  о приобретении права собственности на земельные участки,  ограниченные в обороте, которые не предоставляются в аренду, за исключением случаев, установленных федеральными законами;

- резервирование земель для государственных или муниципальных нужд.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги –  30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

         2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

2.13.2. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.3. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (например, зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.4. Вход в помещение (кабинет), где располагается Комитет, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

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

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий административный регламент.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые п.2.6. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования;

· публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону. 

Контактная информация указана в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

2.16. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального, делового стиля речи.

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

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте администрации Уинского муниципального района www.uinsk.ru, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении  № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов, направление их на исполнение;

- проверка содержания и полноты представленных документов, утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка; 

подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка либо оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;


- согласование и подписание проекта постановления о предоставлении земельного участка либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;


- подготовка проекта договора аренды;


- выдача (направление) документов заявителю.

3.3. Прием и регистрация заявления и документов, направление их на исполнение

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры, является личное обращение заявителя, либо уполномоченного им лица (заявление – приложение № 3 к настоящему административному регламенту) с комплектом документов, необходимых для принятия решения.

3.3.2. Прием и регистрацию документов осуществляет помощник главы муниципального района

.

3.3.3. Специалист, ответственный за прием документов:

удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

проверку заявления и приложенных к нему документов. В заявлении должны быть в обязательном порядке указаны все документы, являющиеся приложением к заявлению. 

нумерацию всех листов представленного пакета документов, после чего на заявлении проставляется общее количество листов в пакете документов, ФИО и подпись специалиста, осуществившего прием;

производит регистрацию входящих документов в соответствии с установленными требованиями, а также передает заявителю копию заявления с отметкой о регистрации.

3.3.4. При возникновении у заявителя вопросов о порядке формирования пакета документов, помощник главы администрации района, предлагает заявителю обратиться за консультацией к специалистам Комитета, либо к заместителю председателя Комитета .

3.3.5. В случае если документы не соответствуют установленным требованиям, специалист может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

3.3.6. Если при наличии оснований для отказа в приеме документов или отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель настаивает на приеме документов, специалист осуществляет прием, а в дальнейшем заявителю оформляется отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.7. Специалист, ответственный за прием документов два раза в день передает принятые пакеты документов главе муниципального района.

3.3.8. Глава администрации района накладывает резолюцию и передает для исполнения в Комитет (результат административной процедуры).

3.3.9. Общий срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать двух дней.

3.4. Проверка содержания и полноты представленных документов, утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступивший в Комитет пакет документов с резолюцией председателя Комитета. 

3.4.2. Ответственный специалист Комитета:

устанавливает предмет обращения;

проверяет наличие всех необходимых документов, установленных законодательством;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

проверяет полномочия заявителя;

при наличии документов, вызывающих сомнение в их подлинности, а также при наличии в действиях заявителя признаков недобросовестности, противозаконности готовит проект письма в правоохранительные органы либо прокуратуру с просьбой осуществить проверку законности, которое подписывается первым заместителем главы муниципального района.

3.4.3. При установлении фактов, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента, ответственный специалист готовит проект мотивированного отказа в адрес заявителя на официальном бланке администрации муниципального района, о наличии препятствий для принятия соответствующего решения, в котором разъясняется содержание выявленных недостатков в представленных документах и мер по их устранению. 

3.4.4. В случае отсутствия необходимых документов, указанных в пунктах 2.7.2, 2.7.4, 2.7.4.1, 2.7.5, 2.7.6 настоящего административного регламента, ответственный специалист готовит запрос о предоставлении необходимых документов в соответствующие органы за подписью главы района.

3.4.5. По результатам проделанной работы в соответствии с пунктом 3.4.2 настоящего регламента ответственный специалист готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для дальнейшего ее согласования и утверждения.

На подготовленной для согласования и утверждения Схеме указываются:

- категория земель;

- вид разрешенного использования;

- номер кадастрового квартала;

- адрес земельного участка;

- площадь земельного участка;

- масштаб;

- обременения, ограничения.

      Местоположение границ земельного участка и его площадь определяются с учетом фактического землепользования в соответствии с требованиями земельного и градостроительного законодательства. Местоположение границ земельного участка определяется с учетом красных линий, местоположения границ смежных земельных участков (при их наличии), естественных границ земельного участка.

Схема расположения земельного участка согласовывается председателем Комитета, а также органом архитектуры, главой сельского поселения. 

3.4.6. Схема расположения земельного участка утверждается постановлением администрации Уинского муниципального района.

3.4.7. Утвержденная Схема расположения земельного участка подлежит выдаче заявителю, который обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости" После чего предоставляет в Комитет кадастровый паспорт земельного участка для дальнейшего принятия решения о предоставлении земельного участка.

3.4.8. Результатом данной административной процедуры является утвержденная и выданная заявителю схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо проект мотивированного отказа в утверждении схемы.  

3.4.9. Общий срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 28 дней.

3.5. Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка либо оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является предоставленный заявителем в Комитет кадастровый паспорт земельного участка. 

3.5.2. Специалист Комитета, ответственный за подготовку проекта решения:

устанавливает полномочия по распоряжению земельным участком либо их отсутствие; 

анализирует представленные документы на предмет достаточности сведений, содержащихся в этих документах, для подготовки проекта решения;

3.5.3. Результатом данной административной процедуры является проект постановления администрации района либо проект мотивированного отказа.  

3.5.4. Общий срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать двух дней.

3.6. Согласование и подписание проекта постановления либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 


3.6.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подготовленный проект постановления либо проект мотивированного отказа.

3.6.2. Согласование проекта постановления в обязательном порядке сопровождается листом согласования утвержденной формы. 

Проект постановления визируется исполнителем проекта, председателем Комитета, а также заместителем председателя Комитета, юристом администрации.

3.6.3. Проект решения подлежит согласованию:

начальником юридического отдела администрации,

первым заместителем главы муниципального района.

3.6.4. Срок рассмотрения проекта решения администрации района, представленного на согласование заинтересованным сторонам, не должен превышать двух рабочих дней.

3.6.5. Специалист, ответственный за подготовку проекта решения администрации района обязан своевременно направить проект на согласование, обеспечивать соответствие внесенных изменений и дополнений в проект замечаниям заинтересованных сторон.

3.6.6. Осуществление контроля за прохождением проекта решения в ходе согласования и сроками его рассмотрения заинтересованными сторонами, возлагается на Комитет.

3.6.7. После всех необходимых согласований проект постановления представляется на подпись главе муниципального района – главе администрации Уинского муниципального района.

3.6.8. Подписанное постановление о предоставлении земельного участка регистрируется в администрации района и направляется в Комитет для выдачи или подготовки проекта договора аренды.

3.6.9. Проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательному согласованию с председателем Комитета, а также с юристами администрации Уинского муниципального района.

Срок согласования каждым лицом не должен превышать срока, установленного для согласования проекта решения.

Согласование проводится путем проставления на письменном сообщении согласующей подписи. При наличии причин, не позволяющих согласовать отказ, лицо, осуществляющее согласование, готовит замечание и прикладывает его к сообщению, а на сообщении об отказе делает отметку «не согласовано» и ставит свою подпись. Специалист, ответственный за подготовку проекта решения, устраняет причины, послужившие для отказа в согласовании.

После всех необходимых согласований проект отказа представляется на подпись главе муниципального района.

3.6.10. Сообщение об отказе подлежит направлению в адрес заявителя заказным отправлением с уведомлением, не позднее дня, следующего за днем подписания сообщения уполномоченным лицом. Регистрацию и отправку осуществляет отдел документационного обеспечения администрации района.

3.6.11. Результатом данной административной процедуры является постановление администрации Уинского муниципального района о предоставлении земельного участка.

3.6.12. Общий срок исполнения данной административной процедуры не может превышать двенадцати дней.

3.7. Подготовка проекта договора

3.7.1. Основанием для начала данной административной процедуры является изданное постановление администрации Уинского муниципального района о предоставлении земельного участка.

3.7.2. Специалист Комитета, ответственный за подготовку проекта договора, на основании постановления о предоставлении земельного участка готовит проект договора с приложениями. 

3.7.3. Специалист, ответственный за подготовку проекта договора, в течение пяти рабочих дней со дня поступления документов готовит проект договора, рассчитывает арендную плату, визирует все листы одного экземпляра договора и направляет  проект договора на согласование. 

3.7.4. Проект договора в обязательном порядке согласовывается председателем Комитета, заместителем председателя Комитета, а также юристами администрации района.

При наличии замечаний эти замечания оформляются письменно и направляются специалисту, ответственному за подготовку проекта договора, который вносит соответствующие изменения в текст проекта договора в течение одного дня. 

При отсутствии замечаний проект договора согласовывается путем визирования листа согласования, приложенного к договору. 

3.7.5. Срок согласования проекта договора не должен превышать двух рабочих дней. 

3.7.6. Далее проект договора представляется на подпись главе администрации района, после чего не позднее текущего дня подлежит направлению в Комитет. 

3.7.7. Результатом данной административной процедуры являются подписанный главой администраци договор аренды земельного участка.

3.7.8. Общий срок исполнения данной административной процедуры не может составлять более двадцати дней.

3.8. Выдача (направление) документов заявителю 


3.8.1. Основанием для начала данной административной процедуры являются подписанный главой администрации договор аренды земельного участка, постановление администрации Уинского муниципального района о предоставлении земельного участка в аренду.

            3.8.2. Специалист Комитета, являющийся ответственным исполнителем, извещает заявителя посредством телефонной связи, либо другим способом, согласованным с заявителем,  о наличии решения о предоставлении земельного участка и проекта договора, а также приглашает заявителя для подписания договора.

В случае невозможности обращения заявителя лично, постановление либо проект договора подлежит направлению заявителю почтовым отправлением в течение 2-х дней с момента подписания договора главой администрации, либо подписания главой муниципального района – главой администрации Уинского муниципального района постановления о предоставлении земельного участка в аренду.

  3.8.3. Подписанные сторонами и скрепленные печатью договоры регистрируются в Журнале регистрации договоров аренды земельных участков и выдаются заявителю или его представителю под роспись.

3.8.4. Договор аренды, заключенный на срок менее чем один год, не подлежит государственной регистрации. В остальных случаях договор аренды, подписанный сторонами представляется заявителем в Уинский отдел Управления Росреестра по Пермскому краю для осуществления государственной регистрации.

3.8.5. Результатом данной административной процедуры является выдача (направление по почте) заявителю постановления администрации Уинского муниципального района о предоставлении земельного участка в аренду, договора аренды земельного участка.

3.8.6. Срок данной административной процедуры не может превышать десяти дней.

 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги возложен на председателя Комитета.

4.2. Текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом осуществляет заместитель председателя Комитета путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Комитета положений настоящего административного регламента.

4.3. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Комитета, и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

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

4.5. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом председателя Комитета.

4.7. При внедрении системы менеджмента качества соответствующей требованиям стандарта ИСО 9001 в администрации муниципального района и ее структурных подразделениях  контроль за исполнением административного регламента может проводиться в рамках внутренних и внешних аудитов системы менеджмента качества. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:     

 по адресу: ул. Октябрьская, д.1, с. Уинское, Пермский край, 617520
по телефону/факсу: (34259) 2-31-62
         Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к председателю Комитета, главе Уинского муниципального района на личном приеме. Уточнить график приема и записаться на личный прием к главе Уинского муниципального района можно по телефону (34259) 2-31-62. Уточнить график приема и записаться на личный  прием к председателю Комитета можно по телефону (34259) 2-32-01.

5.3. В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица

5.4. Письменная жалоба заявителя должна содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес (адрес электронной почты при наличии), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

5.5. Заявитель подписывает жалобу и указывает дату его написания.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Максимальный срок рассмотрения письменной жалобы или жалобы направленной  по электронной почте составляет 30 дней со дня их регистрации.

5.8. Должностное лицо администрации Уинского муниципального района, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе. 

5.9. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. В случае если в письменной жалобе гражданина (юридического лица) содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное лицо  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. 

5.13. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.


Приложение № 1 

к административному регламенту 

1.  Сведения о местонахождении, контактных телефонах

Администрация Уинского муниципального района Пермского края.

Адрес: 617520, Пермский край, с. Уинское, ул. Октябрьская, д. 1.

График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9.00 до 17.00;

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье.

Комитет по управлению имуществом  администрации Уинского муниципального района, расположено по адресу: 617520, Пермский край, с. Уинское, ул. Коммунистическая, д. 2.

График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9.00 до 17.00;

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье.

Прием заявлений. 

Осуществляется непосредственно в администрации района, по адресу: Пермский край, с. Уинское, ул. Октябрьская, д.1. 

График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9.00 до 17.00;

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье.

2. Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультации по вопросам исполнения услуги оказывают специалисты Комитета:

1) при личном обращении, 

2) по телефону - (34259)23806, 23389; факс – (34259) 23389; 

3) в письменном виде, посредством направления почтового отправления в адрес Комитета по адресу: 617520, Пермский край, с. Уинское, ул. Коммунистическая, д. 2;

4) через  официальный  интернет-сайт www.uinsk.ru;

5) посредством направления сообщения по электронной почте Комитета - komitetuinsk@mail.ru.

            Предоставление консультации осуществляется по вопросам, касающимся исполнения услуги при рассмотрении конкретного заявления. Консультации предоставляются по вопросам:

         состава документов, необходимых для предоставления;

         источника получения документов, необходимых для представления (орган, организация и их местонахождение);

         времени приема и выдачи документов;

         сроков прохождения административных процедур.

Консультирование должностными лицами осуществляется безвозмездно как в устной, так и в письменной форме. 

Ответ на письменное обращение и обращения по электронной почте даются в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации обращения.

Приложение № 2

к административному регламенту 

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги - «Предоставление земельных участков в аренду, находящихся в собственности муниципального образования и из состава земель, собственность на которые не разграничена, под существующими объектами недвижимости (зданиями, строениями, сооружениями»















Приложение 3 

к административному регламенту 

                               Главе муниципального района 
от ___________________________________ 

                                   (фамилия, имя, отчество) 

____________________________________

Число, месяц, год  рождения: __________

Паспортные данные:  

серия        _________             №__________

Кем выдан: __________________________

Дата выдачи: ________________________

Адрес по прописке: ___________________   

____________________________________

Место проживания:_____________________________________________________________

контактный  телефон: _________________

ИНН: _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  Вас  предоставить  земельный  участок общей площадью _____ кв. м.

для размещения______________________________________________________________,

(указать здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке)

расположенный по адресу: __________________________________________________

___________________________________________________________________________

(указать местоположение испрашиваемого земельного участка)

в _________________________________________________________________________

указать испрашиваемый вид права, если з/у испрашивается в аренду,

необходимо указать срок аренды

Приложение:

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

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписки из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.

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

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или:

- уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения и

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

- уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок и

копия документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

- копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из иных документов.

- сообщение заявителя (заявителей), содержащее 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.

"___" _____________ 20___ г.                                                           ___________________

   (дата составления заявления)                                                                                                                         (подпись заявителя)

Отметка лица, принявшего заявление ________________________________________

Прием и регистрация заявления и документов, направление их на исполнение 





Проверка содержания и полноты представленных документов, утверждение и выдача заявителю схемы 


расположения земельного участка





Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка либо оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Согласование и подписание проекта постановления либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 














Выдача (направление) заявителю постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно либо постоянное (бессрочное) пользование





Направление письма об отказе в предоставлении земельного участка заявителю





Подготовка проекта договора 





Выдача (направление) договора заявителю  








