УТВЕРЖДЕН
постановлением и.о. главы администрации 

Алексеевского муниципального района

от   «02»   апреля   2012г. №174
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

оказания муниципальной услуги «Предоставление земельных участков  в 
аренду для индивидуального жилищного строительства» 

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги 

Административный регламент муниципального образования Алексеевский район (далее – административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в аренду для индивидуального жилищного строительства» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Алексеевского района (далее Администрация) через отдел по доходам, муниципальному заказу и управлению земельными ресурсами администрации Алексеевского района (далее Отдел).

При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

-Администрации сельских поселений муниципального образования Алексеевский район;    

- Филиал ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации,  кадастра и картографии» по Волгоградской области. 
1.3. Перечень нормативно правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

· Конституция Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· «Земельный кодекс Российской Федерации» от 25 октября 2001 года N 136-ФЗ
(принят ГД ФС РФ 28 сентября 2001 года) (в современной редакции);

· Федеральный закон от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ (ред. от 22 июля 2008 года)   «О государственном кадастре недвижимости» (принят ГД ФС РФ 04 июля 2007 года);
· «Градостроительный кодекс Российской Федерации» от 29 декабря 2004 года N 190-ФЗ;

· Федеральный закон от 18 июня 2001 года N 78-ФЗ (ред. от 13.05.2008) «О землеустройстве» (принят ГД ФС РФ 24.05.2001);

· Приказ Минэкономразвития РФ от 30 октября 2007 года № 370

      - Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг
1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

 - предоставление права аренды на земельный участок;

 - отказ в предоставлении права на земельный участок.

2. Процедура предоставления услуги может завершается путем:

заключения с потребителем результатов предоставления услуги договора о предоставлении земельного участка в аренду;

получения потребителем результатов предоставления услуги письменного отказа в предоставлении права на земельный участок.

3. Стоимость предоставления муниципальной услуги - муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

4. Применяемые термины и определения:


муниципальная услуга – исполнение запроса граждан или организаций о признании,  установлении, изменении или прекращении их прав, получении для их реализации в случаях и порядке, предусмотренных законодательством,  материальных и финансовых средств, установлении  юридических фактов, а также предоставлении  документированной информации по предметам ведения органов муниципального самоуправления;


административный регламент предоставления муниципальной услуги  - нормативный правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий и/или принятия органом местного самоуправления и его структурными подразделениями и должностными лицами решений, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение (передачу) документированной информации (документа) в целях предоставления муниципальной услуги;


заявитель - Гражданин РФ, иностранный гражданин, либо лицо без гражданства или организация, обратившиеся непосредственно, а также через своего представителя в орган государственной власти или местного самоуправления  для реализации прав либо законных интересов или исполнения возложенных нормативными правовыми актами обязанностей.

5. Предоставление услуги осуществляется на основании:   

· заявления;

· документа, удостоверяющего личность заявителя;

· документов, подтверждающих полномочия представителя правообладателя, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

· кадастрового паспорта земельного участка.

· правоустанавливающего документа на объект недвижимости (жилой дом)

· выписки из ЕГРП о зарегистрированных правах на земельный участок.

Представитель юридического лица дополнительно предъявляет учредительные документы юридического лица или нотариально удостоверенные копии учредительных документов юридического лица.

6. Общий срок  предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги. 

7. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной услуги

В предоставлении услуги может быть отказано на следующих основаниях:

· не представлены документы, определенные настоящим Регламентом;

· документы представлены в ненадлежащий орган;

· представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

Предоставление услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

· при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

· при появлении у специалистов органа предоставления сомнений в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений;

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Описание потребителей результатов предоставления муниципальной услуги

Потребителями результатов предоставления муниципальной услуги могут являться: 

· граждане Российской Федерации;

· иностранные граждане и лица без гражданства;

· российские и иностранные юридические лица.

От имени физических лиц заявления о предоставлении услуги  могут подавать, в частности: 

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

От имени Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований могут действовать органы государственной власти, органы местного самоуправления в рамках компетенции, установленной актами, определяющими статус этих органов.

2.2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- непосредственно в органе предоставления;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- на информационных стендах; 

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления услуги,   размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

· текст административного регламента с приложениями (полная версия на сайте и извлечения на информационных стендах);

· блок-схема (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

· перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги;

· схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

· таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

· основания отказа в предоставлении услуги;

· порядок информирования о ходе предоставления услуги;

· порядок получения консультаций;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.

2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа предоставления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Заявители, представившие в Отдел документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления услуги;

- об отказе в предоставлении услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

3. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о приостановлении предоставления услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановлении. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения органа предоставления. 

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер полученной при подаче документов расписки. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении

муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются специалистами, предоставляющими услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

· времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством сайта, телефона или электронной почты.  

2.4. Обязательства Администрации Алексеевского района в отношении графика (режима) работы с заявителями

1. График работы Отдела по доходам, муниципальному заказу и управлению земельными  ресурсами администрации Алексеевского  муниципального района :


Понедельник-пятница   с 8.00 до 17.00
 

Перерыв  с 12.00 до 13.00

2. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление услуги не должно превышать 20 минут.

2.5. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления услуги заявителем предоставляются документы в соответствии с перечнем документов согласно  разделу 1.3. настоящего Регламента.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги. 

Заявления о предоставлении услуги составляются по установленным формам. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Акты органов государственной власти и акты органов местного самоуправления, а также акты судов, установивших права заявителя или результаты государственной
 регистрации, представляются в виде надлежаще заверенных копий.

2.6. Требования к размещению и оформлению помещений органов предоставления

1. Требования к парковочным местам

На территории, прилегающей к месторасположению Отдела, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2. Требования к оформлению входа в здание

Здания (строения), в которых расположен Отдел, должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

3. Требования к местам для информирования

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

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

4. Требования к местам для ожидания

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

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). 

Административные процедуры

1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов;

- рассмотрение заявления;

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление правоотношений с заявителем.

2. Прием документов

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в орган предоставления с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Специалист Отдела устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги, проверяет соответствие представленных документов  требованиям, определяемым  разделом 1.4. настоящего Регламента, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии Заявителя устранить препятствия специалист  возвращает представленные документы; 

при несогласии Заявителя устранить препятствия специалист  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов (дело принятых документов) и передает его в порядке делопроизводства в общий отдел Администрации для его регистрации.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц и их представителей не может превышать 20 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка. 

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 5 минут для каждого земельного участка. 

3. Рассмотрение заявления

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение руководителем документов для рассмотрения заявления. 

Руководитель рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении специалиста и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.

4. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения специалистом о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист готовит уведомление об отказе предоставления муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства руководителю.

Руководитель подписывает итоговый документ – решение об отказе предоставления муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист направляет заявителю итоговый документ – решение об отказе предоставления муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

5. Оформление правоотношений с заявителем

Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение специалистом дела принятых документов для оформления правоустанавливающих документов.

Специалист готовит проект правового акта о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства и передает его на подпись главе Администрации.

После подписания постановления специалист готовит договор аренды земельного участка. 

Специалист передает заявителю для подписи оба экземпляра договора аренды на земельный участок с печатью и подписью доверенного лица главы администрации Алексеевского района. После подписания итогового документа – правоустанавливающего документа на земельный участок заявителем специалист возвращает заявителю первый экземпляр, а второй экземпляр помещает в дело.

	Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков

 в аренду для индивидуального 

жилищного строительства»

	Главе Алексеевского района

от ________________________________   
__________________________________

зарегистрированного по адресу:

___________________________________

___________________________________

тел. _____________________________                                                         


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить в аренду земельный участок с кадастровым номером ____________________________________, общей площадью___________ кв.м. , находящийся по адресу ______________________________________________ для индивидуального жилищного строительства на срок_________________________  .  

___________________                                           __________________________

                       дата                                                                                    подпись
К указанному заявлению прилагаются следующие документы:
1) ____________________________________________________________________________
2) ____________________________________________________________________________

3) ____________________________________________________________________________

4) ____________________________________________________________________________

5) ____________________________________________________________________________

6) ____________________________________________________________________________

7) ____________________________________________________________________________

БЛОК-СХЕМА
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Отказ в предоставлении земельного участка в аренду для ИЖС








Обращение заявителя с комплектом необходимых документов для предоставления земельного участка в аренду








Выдача постановления и договора аренды земельного участка заявителю








Подготовка договора аренды земельного участка





Нет





Да





Приостановка рассматриваемого пакета документов, уведомление заявителя о предоставлении недостающих документов





Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка в аренду для ИЖС





Нет





Да





Все документы в наличии, состав и форма документов соответствуют установленным требованиям





Регистрация заявления и правовая экспертиза представленных документов
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