Проект Постановления

От _________________ № ____

«Об утверждении административного регламента по предоставлению Администрацией Ленинского муниципального района Волгоградской области  муниципальных услуг «Предоставление  земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и расположенных на территории ленинского муниципального района для целей не связанных со строительством»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области от 19.01.2011 № 22 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг( исполнения муниципальных функций)», руководствуясь статьёй 20 Устава Ленинского муниципального района Волгоградской области,

     ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению Администрацией Ленинского муниципального района Волгоградской области муниципальных услуг «Предоставление  земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и расположенных на территории ленинского муниципального района для целей не связанных со строительством» (прилагается).

     2.Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в районной газете «Знамя» и подлежат размещению на официальном сайте Администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области.

    3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации, начальника отдел по управлению муниципальным имуществом и землепользованию Ленинского муниципального района В.Ю.Ченина.

     Глава Ленинского 

муниципального района                                                           Н.Н. Варваровский  
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление  земельных

участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных 

участков, государственная собственность на которые не разграничена 

и расположенных на территории ленинского муниципального района 

для целей не связанных со строительством»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Предоставление  земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и расположенных на территории Ленинского муниципального  района для целей не связанных со строительством» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей, результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.

1.2. Круг заявителей

Получателем муниципальной услуги являются юридические и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, далее – «заинтересованные лица».
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Порядок информирования о муниципальной услуге.

Получить муниципальную услугу можно по адресу: Волгоградская область, город Ленинск, улица имени Ленина, дом 209, Отдел по управлению муниципальным имуществом и землепользованию Ленинского муниципального района с 8.00 до 17.00 по московскому времени, кроме выходных и праздничных дней по телефону (884478) 4-17-40 или на  официальном сайте Администрации Волгоградской области по ссылке: http://gosuslugi.volganet.ru/portal/rgu/dept_view.gsp?id=3400000010000019688. 

1.3.2.Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется бесплатно непосредственно в Отделе, а также с использованием средств телефонной связи, посредством публикации в средствах массовой информации.

1.3.3. Размещения информационных материалов на сайте уполномоченного органа Администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта adm-leninskiy.ru);

использования федеральной государственной информационной системы "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)" (www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области (раздел "Муниципальные услуги")(http://gosuslugi.volganet.ru/portal/rgu/dept_view.gsp?id=3400000010000019688);

обращения в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) (если предоставление государственной услуги организовано через МФЦ).

В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) текст настоящего Административного регламента;

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4)  образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Отделе в ходе предоставления муниципальной услуги.


На стенде  уполномоченного органа размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) текст настоящего Административного регламента;

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4)  образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

 1.3.4. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится до заявителей специалистами Отдела при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

1.3.5.  Прием заявок на участие в конкурсе или аукционе осуществляется специалистом Отдела, ответственным за проведение конкурса или аукциона.

1.3.6. При осуществлении консультирования заявителя при личном обращении специалист, в должностные обязанности которого входит проведение консультаций (далее – специалист), обязан представиться, указав фамилию, имя и отчество, должность, дать ответы на заданные вопросы. Если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить для получения консультации другое удобное для посетителя время.

1.3.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется непосредственно специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, сняв трубку, обязан назвать наименование структурного подразделения, свою фамилию, имя, отчество, должность.

По просьбе заявителя специалист должен сообщить лицу график приема лиц, точный почтовый адрес Отдела, способ проезда к нему, условия оказания муниципальной услуги.

Звонки от лиц по вопросу порядка предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Отдела. 

При обращении по телефону специалист предлагает арендатору представиться; выслушивает и уточняет суть вопроса; вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса. При невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время. К назначенному сроку подготавливает ответ по заданным вопросам, в случае необходимости с привлечением других специалистов.

1.3.8. Если заявитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему при личном обращении или по телефону, специалист предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен: по почте, при помощи факсимильной связи либо доставлен в Отдел лично заявителем или уполномоченным им лицом.

При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного запроса.

2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление земельного участка  в аренду.

2.2 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.1. Муниципальную услугу оказывает Отдел по управлению муниципальным имуществом и землепользованию Администрации  Ленинского муниципального района (далее – «Отдел»). Оказание услуги непосредственно осуществляется уполномоченными должностными лицами Отдела в соответствии с их должностными обязанностями.

2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный областным нормативным правовым актом перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Конечный результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Конечным результатом является получение арендатором договора аренды земельного участка, подлежащего подписанию с его стороны, или Постановление Администрации Ленинского муниципального района (далее – Постановление Администрации) о предоставлении земельного участка   в аренду.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать одного  месяца. 

Отказ в заключении договора направляется заявителям не позднее 30 дней с даты поступления  заявления в Администрацию Ленинского муниципального района.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:                                                                                                                   

- Земельным кодексом Российской Федерации,                                                                          

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.2007 № 221-ФЗ  «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 18.06.2001 № 78-ФЗ    «О землеустройстве»;

- Уставом Ленинского муниципального района.   

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

2.6.1. Оказание муниципальной услуги осуществляется на основании заявлений (обращений, заявок) заинтересованных лиц, а также принятых в установленном порядке решений о предоставлении земельного участка  в аренду.

Перечень документов, прилагаемых к заявлению  и необходимых для получения муниципальной услуги, а также порядок их предоставления (получения) заинтересованными лицами определяется установленным порядком,  а также данным   Административным регламентом.

*Форма заявления установлена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

При подаче заявления в форме электронного документа посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области, официального сайта уполномоченного органа, заявление и прилагаемые к нему документы подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. Использование электронной цифровой подписи при подаче заявления и прилагаемых к нему электронных документов осуществляется с момента создания соответствующей информационной и телекоммуникационной структуры.
В случае направления в уполномоченный орган заявления в электронной форме, основанием для его приема (регистрации) является представление заявителем посредством единого портала государственных и муниципальных услуг сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Идентификация пользователя в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" для подачи заявителем заявления и документов может производиться, в том числе, с использованием универсальной электронной карты.

Формы заявления и документов, оформляемых и представляемых заявителями для получения муниципальной услуги в электронном виде, должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном сайте уполномоченного органа, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области, на официальном сайте уполномоченного органа.

В случае представления документов, предусмотренных пунктам 2.6. настоящего Административного регламента, посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области, официального сайта уполномоченного органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы указанных документов. Отсутствие в уполномоченном органе оригиналов указанных документов на момент вынесения решения о предоставлении результата муниципальной услуги является основанием для отказа заключения договоров аренды муниципального имущества или договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом.

2.6.2. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных пунктом 2.6. настоящего  Административного регламента.

Уполномоченный орган не вправе требовать у заявителя документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, если сведения в них содержащиеся, находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормами правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными  правовыми актами, кроме случаев, если такие документы включены в определенные нормативные правовые акты Российской Федерации и Волгоградской области, регламентирующие порядок организации предоставления государственных и муниципальных услуг. Уполномоченный орган самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в форме электронного документа, у соответствующих органов, если заявитель не представил их по своей инициативе. 

Межведомственное информационное взаимодействие в рамках предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 Администрация вправе отказать заявителю в предоставлении муниципальной услуги в случае:

- наличия ограничений в использовании земельного участка;

- наличия прав третьих лиц на земельный участок;

- непредставления документов, указанных в подразделе 2.6. настоящего Регламента;

- наличия в представленных документах недостоверной или искаженной информации.

2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.2. Заявителю должно быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

1) в случае представления заявителем заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления муниципальной услуги;

2) непредставления в уполномоченный орган оригиналов документов на момент вынесения решения о предоставлении результата муниципальной услуги, в случае направления заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области, официального сайта уполномоченного органа.

2.9. Требования к документам, необходимым для оказания муниципальной услуги.

Для заключения договора аренды земельного участка физические лица предоставляют подлинники (для предъявления) и копии для приобщения к делу - документ, удостоверяющий личность и иные документы в соответствии с действующим законодательством.
2.10. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга, а также исполнение отдельных административных процедур, связанных с её предоставлением, является бесплатной для заинтересованных лиц.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Время ожидания заявителя при подаче/получении документов (в том числе заявок на участие в аукционе и прилагающихся документов) не должно превышать одного часа.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче / получении документов не должна превышать тридцати минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Срок регистрации заявления осуществляется в день обращения заявителя.

Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации заявлений.

Заявление и документы, поступившие от заявителя в уполномоченный орган в форме электронного документа, регистрируются в течении 1 (одного) рабочего дня с даты их поступления.

В случае представления документов, предусмотренных пунктами 2.6. настоящего Административного регламента, посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области, официального сайта уполномоченного органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы указанных документов. Отсутствие в уполномоченном органе оригиналов указанных документов на момент вынесения решения о предоставлении результата муниципальной услуги является основанием для отказа в заключение договоров аренды.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

Помещения уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и быть оборудованы средствами пожаротушения.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Вход в помещения уполномоченного органа оборудуется пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников). 

Вход в уполномоченный орган оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании структурного уполномоченного органа.

2.13.2. Требования к местам ожидания

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного органа.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.

2.13.3. Требования к местам приема заявителей

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов уполномоченного органа из помещения при необходимости.

Места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

2.13.4. Требования к информационным стендам

В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении муниципальной услуги.

На информационных стендах, официальном сайте уполномоченного органа размещаются следующие информационные материалы:

1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

2) текст настоящего Административного регламента;

3) информация о порядке исполнения муниципальной услуги;

4) перечень документов, представляемых для получения муниципальной услуги;

5) формы и образцы документов для заполнения.

При изменении информации по исполнению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для граждан месте), а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" (http://gosuslugi.volganet.ru/portal/rgu/dept_view.gsp?id=3400000010000019688), а также на официальном сайте уполномоченного органа (адрес сайта adm-leninskiy.ru).

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление информации об оказании  муниципальной услуги посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области (раздел "Муниципальная услуги") (http://gosuslugi.volganet.ru/portal/rgu/dept_view.gsp?id=3400000010000019688), а также официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта adm-leninskiy.ru).

2) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

3) обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.14.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) количество взаимодействий заявителя при получении муниципальной услуги со специалистами органа местного самоуправления - не более двух раз;

2) продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалистами уполномоченного органа - не более 30 минут;

3) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

4) отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет или на информационных стендах уполномоченного органа;

5) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается возможность заявителя посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области (раздел "Муниципальная услуги") (http://gosuslugi.volganet.ru/portal/rgu/dept_view.gsp?id=3400000010000019688), а также официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта adm-leninskiy.ru).

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения муниципальной услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе (указывается наименование сайта). Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в уполномоченный орган.

3. Состав, последовательность и сроки  выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме 

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) уведомление заявителя о принятом решении. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги должна быть приведена в приложении к настоящему административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является прием документов лично от заявителя (представителя заявителя) или по почте.

Для предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица представляют в  Отдел документы, указанные в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента.

3.1.2. Поступившие документы регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции, куда вносится запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дата приема документов;

На обращении заявителя муниципальной услуги проставляются регистрационный номер и дата приема.

3.1.3. Отдел  рассматривает поступившие документы и в случае установления у заявителя оснований, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента, приостанавливает предоставление муниципальной услуги. О приостановлении предоставления муниципальной услуги и условиях возобновления ее предоставления заявитель уведомляется администрацией района в течение 30 дней с момента регистрации заявления.

3.1.4.  Специалист отдела рассматривает поступившие документы и осуществляет следующие действия:

- подготавливает проект постановления о предоставлении земельного участка и оформляет проект договора;

- подготавливает проекты документов для представления их на торги;

- готовит отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5. В случае выявления несоответствия сведений, указанных в заявлении, и прилагаемых к нему документов перечню документов, установленному в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента, заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления письменного обращения в Отдел направляется сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

Описание последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.6. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является прием документов лично от заявителя (представителя заявителя) или по почте.

3.1.7. Поступившие документы регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции, куда вносится запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дата приема документов;

На обращении заявителя муниципальной услуги проставляются регистрационный номер и дата приема.

3.1.8. Отдел  рассматривает поступившие документы и в случае установления у заявителя оснований, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента, приостанавливает предоставление муниципальной услуги. О приостановлении предоставления муниципальной услуги и условиях возобновления ее предоставления заявитель уведомляется администрацией района в течение 30 дней с момента регистрации заявления.

3.1.9.  Специалист отдела рассматривает поступившие документы и осуществляет следующие действия:

- подготавливает проект постановления о предоставлении земельного участка и оформляет проект договора;

- подготавливает проекты документов для представления их на торги;

- готовит отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.10. В случае выявления несоответствия сведений, указанных в заявлении, и прилагаемых к нему документов перечню документов, установленному в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента, заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления письменного обращения в Отдел направляется сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

3.1.11. Информация о необходимости представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы сообщается гражданину устно или письмом, подписанным начальником отдела, не позднее 15 дней со дня получения документов. 

3.1.12. Отсчет 30-дневного срока рассмотрения документов гражданина в случаях, указанных в пункте 3.1.5 настоящего Административного регламента, происходит с момента поступления недостающих или исправленных, или оформленных надлежащим образом документов.

3.1.13. При несогласии гражданина представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы либо невозможности их предоставления, специалист готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги, который подписывается начальником отдела и направляется заявителю в течение 15 дней со дня принятия решения.

3.2. Принятие решения о заключение договоров аренды муниципального имущества или договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом или об отказе в выдаче такого разрешения

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированный правильно оформленный пакет документов.

3.2.2. По результатам рассмотрения документов специалист уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на предоставление муниципальной услуги и готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

3.2.3. Принятие решение о заключение договоров аренды муниципального имущества или договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом оформляется в форме постановления а об отказе в заключение договоров аренды муниципального имущества или договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом - в форме письменного уведомления с указанием причин отказа. 

Уведомление об отказе в заключение договоров аренды муниципального имущества или договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом подписывается начальником отдела.

3.3. Уведомление заявителя о принятом решении

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является  издание постановления, либо подписание начальником отдела

уведомления об отказе в  заключение договоров аренды муниципального имущества или договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом
3.3.2. По результатам административной процедуры специалист уполномоченного органа, ответственный за оформление документов о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня подписания акта о заключение договоров аренды муниципального имущества или договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом или письменного уведомления об отказе в заключение договоров аренды муниципального имущества или договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом.
3.4. Дополнительная информация.

Основания и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Земельные участки предоставляются юридическим и физическим лицам по их письменному обращению, поданному на имя Главы Администрации Ленинского муниципального района. 

Заявление подается непосредственно юридическим или физическим лицом или его представителем. В случае подачи заявления представителем юридического или физического лица представляется доверенность и надлежащим образом заверенная ее копия.

В заявлении о предоставлении  земельного участка  должны быть определены цель использования земельного участка, его предполагаемый размер и местоположение, испрашиваемое право на землю. К заявлению прилагаются паспортные данные. 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок  осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляют должностные лица уполномоченного органа, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Перечень должностных лиц уполномоченного органа, осуществляющих текущий контроль, устанавливается на основании постановления.

4.2. Порядок и формы контроля за  предоставлением 

муниципальной услуги

4.2.1. Текущий контроль за исполнением положений регламента осуществляет начальник Отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию Администрации Ленинского муниципального района. 

4.2.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги определяет начальник Отдела.

4.2.3. Ответственный специалист несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры,  указанной в настоящем Административном регламенте.

4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за решения и действия (бездействие), принимаемые  (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляются в их должностных регламентах.

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии  с требованиями настоящего Административного регламента, законодательством Российской Федерации.

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за регистрацию документации, несет персональную ответственность за регистрацию документов для предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, законодательством Российской Федерации.

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей, начальник отдела осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.3.  О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10-ти дней со дня принятия таких мер начальник отдела сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.4.  Требования к порядку и формам контроля   за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий,  определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами уполномоченного органа, ответственными за прием и подготовку документов, осуществляет  начальник отдела.

4.4.2. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Действия (бездействия) должностных лиц Отдела, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы устно или письменно  Главе  Администрации  Ленинского района.  

5.2. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела, направляется в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение, о переадресации обращения.

Если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Ленинского муниципального района, заявителю дается ответ, разъясняющий ему порядок обращения в уполномоченные органы.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, представленной заявителем лично или направленной в виде почтового отправления.

5.4. Заявитель имеет право на получение от Отдела информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Документы и информация предоставляются по письменному запросу заявителя в порядке, установленном для рассмотрения обращений и заявлений граждан и организаций.

5.5. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме.

Письменная жалоба должна содержать:

- наименование органа, в который подается жалоба;

- фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя либо полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

- документы и материалы или их копии, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства;

- личную подпись заявителя (либо руководителя юридического лица) и дату.

Дополнительно в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации.

Начальник Отдела назначает исполнителя для рассмотрения и подготовки письменного ответа на поступившее письменное обращение.

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня регистрации обращения. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

В рассмотрении обращения заявителю отказывается в следующих случаях:

- в случае отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о заявителе (фамилия, имя, отчество физического лица, подпись, наименование юридического лица, контактный почтовый адрес);

- в случае если лицом представлено обращение, повторяющее текст предыдущего обращения, на которое дан ответ, при этом заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.6. Порядок подачи и рассмотрения устного личного обращения.

Личный прием заявителей осуществляется непосредственно по обращении заявителя.  

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.7. При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений заявителей проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения.

5.8. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддается прочтению.

5.9. Действия (бездействия) должностных лиц Отдела, а также принимаемые ими решения при исполнении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке заинтересованными лицами, в установленном законом порядке. 

Приложение :

                                                                                   Главе Ленинского

                                                                                   муниципального района

                                                                                   Варваровскому Н.Н.

                                                                                    От _________________________

                                                                                    ____________________________

                                                                                    ____________________________

                                                                                    ____________________________

                                                                                    ____________________________

                                                                    ____________________________

                                                                     ____________________________

                                                                                    проживающего по адресу:

                                                                                    ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​____________________________

                                                                                    ____________________________

                                                                                    тел._______________

З А Я В Л Е Н И Е


Прошу предоставить земельный участок  в аренду сроком на _____________ по адресу:______________________________________________________________ площадью:____________кв. м., для _______________________________________

      ______________________________________________________________________

Я ______________________________   даю  согласие на обработку своих персональных данных                                                                          

                         (Ф.И.О.)                                                 и передачу персональных данных третьим лицам (Админи-                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

                                                                                        страциям городского и сельских поселений Ленинского муни-

                                                                                         ципального района Волгоградской области)

                                                                                                     Подпись

                                                                                                      Дата

                                                                                  Глава Ленинского                                                                                 

                                                                                   муниципального района

                                                                                   Варваровский Н.Н.

                                                                                    ____________________________

                                                                                    ____________________________

                                                                                    проживающего (ей) по адресу

                                                                                    (юридический адрес)

                                                                                    ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​____________________________

                                                                                    ____________________________

                                                                                    тел._______________

З А Я В Л Е Н И Е


Прошу утвердить схему расположения земельного участка, расположенного

 по адресу:_____________________________________________________________

___________________________________________   площадью:__________кв.м. 

для:_________________________________________________________

______________________________________________________________________

Я ______________________________   даю  согласие на обработку своих персональных данных                                                                          

                         (Ф.И.О.)                                                и передачу персональных данных третьим лицам (Админи-                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

                                                                                      страциям городского и сельских поселений Ленинского муни-

                                                                                      ципального района Волгоградской области)

                                                                                                     Подпись

                                                                                                     Дата 

БЛОК-СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление  земельных

участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных 

участков, государственная собственность на которые не разграничена 

и расположенных на территории ленинского муниципального района 

для целей не связанных со строительством»



Получение информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги, сведений о месте нахождения и графике работы отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию





Подготовка постановления об утверждении схемы расположения земельного участка, и о предоставлении земельного участка в аренду





Мотивированный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги





На сайте Администрации Ленинского муниципального района в сети Internet (ответ в течении 30 дней со дня поступления запроса)





Почтой, электронной почтой (ответ в течении 30 дней со дня поступления запроса)





Приём заявления с документами и его регистрация





Выдача оформленного в установленном порядке договора аренды земельного участка под роспись арендатору или его представителю





Регистрация подписанного сторонами и скреплённого печатями договора в Журнале регистрации договоров аренды земельных участков





Подготовка проекта договора аренды с приложениями и передача заявителю для подписания





Замечания устранены





Замечания не устранены





Письменное уведомление о необходимости устранения замечаний к документам (срок устранения – 15 рабочих дня со дня уведомления)





Замечания устранены





Замечания не устранены





Уведомление по телефону о необходимости устранения замечаний к документам (срок устранения – 15 рабочих дня со дня уведомления)





Устное информирование





Индивидуальное





Публичное





Письменное информирование





Оформление заявления о предоставлении земельного участка в аренду и сбор пакета необходимых документов





СМИ





Выявление противоречий, неточностей в представленных документах.





Проведение экспертизы представленных к заявлению документов








