17

[image: image1.png]



А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

   МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «СЕРГОКАЛИНСКИЙ РАЙОН»     РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ул.317 Стрелковой дивизии, д.9, Сергокала, 368510,
E.mail  sergokala_ru@mail.ru тел/факс: (230) 2-33-40, 2-32-84
 ОКПО 04047027, ОГРН 1020502335040, ИНН/КПП 0527001634/052701001

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

№348
                      
       от 31.12.2015 г.

Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Оформление дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации  МР "Сергокалинский район" от 26.10.2011 года №244 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)", Администрация МР "Сергокалинский район"  

постановляет:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка» (прилагается). 
2. Постановление вступает в силу с даты его официального опубликования.

3. Разместить Административный регламент на сайте Администрации МР "Сергокалинский район.
4. С момента вступления в силу данное постановление, считать утратившим силу постановление администрации МР «Сергокалинский район» от 16.12.2011 года  № 361.
Глава





М.Омаров
   Утвержден
постановлением Администрации 

МР «Сергокалинский район»
№348 от 31.12.2015 г. 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Оформление дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка»

 

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашения о продлении договора аренды, о внесении изменений в договор аренды земельного участка» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отделом ЖКХ, строительства, архитектуры, и муниципального имущества администрации МР «Сергокалинский район»   (далее - Отдел) при предоставлении указанной муниципальной услуги.

1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно многофункциональным центром;

посредством ее размещения в средствах массовой информации (далее - СМИ);

на Интернет-сайте администрации муниципального района  www.Sergokala.ru;

 в помещениях  многофункционального центра с использованием информационных стендов;

по телефону  непосредственно должностным лицом, ответственным за выполнение муниципальной услуги.

1.3. Прием письменных заявлений  о предоставлении муниципальной услуги, выдача документов (мотивированных отказов) осуществляется в многофункциональном центре по адресу: 368510, Республика Дагестан, Сергокалинский район, с. Сергокала, ул. 317 Стрелковой дивизии, 9  в приемные дни: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00  перерыв с 12-00  до 13-00 часов.

1.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по обращениям граждан:

в письменной форме, в том числе с использованием средств электронной передачи данных;

 с использованием средств телефонной связи.

1.5. При консультировании по письменным обращениям, в том числе по электронной почте, ответ направляется не позднее 30 календарных дней с момента получения такого обращения. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги -  «Заключение соглашения о продлении договора аренды,  о внесении изменений в договор аренды земельного участка».  

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  отделом по управлению муниципальным имуществом и земельным вопросам администрации МР «Сергокалинский район», через МФЦ или в электронном виде.
2.3. Заявление на предоставление муниципальной услуги с пакетом документов, указанных в подпункте 2.4. подается в  многофункциональный центр по адресу: РД, Сергокалинский район, с. Сергокала ул. 317 Стрелковой дивизии, 9.  в приемные дни: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 без перерыв  с 12-00  до 13-00 часов.

2.4. Для получения муниципальной услуги лица, указанные в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, подают в Многофункциональный центр заявление (приложение № 1) о продлении договора аренды земельного участка или о внесении изменений в договор аренды земельного участка.

В заявлении указываются полное и сокращенное наименование заявителя, организационно-правовая форма, юридический адрес и место его фактического нахождения, перечень прилагаемых документов, контактные телефоны.

При этом к заявлению должны прилагаться следующие документы:

копия паспорта (для физических лиц);

копия ИНН (для физических лиц и ИП);

заверенные копии учредительных документов юридического лица (свидетельство о регистрации юридического лица, устав, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, свидетельство о внесении в Единый государственный реестр) – для юридических лиц;

копия свидетельства о постановке на налоговый учет (для индивидуальных предпринимателей);

документ, подтверждающий право собственности заявителя на объекты недвижимости, расположенные на испрашиваемом земельном участке;

копия договора аренды земельного участка;

выписка из лицевого счета арендатора по продляемому или изменяемому договору аренды на дату подачи заявления - справка о задолженности ходатайство администрации сельского поселения;

разрешение на строительство;

копии документов, подтверждающих основание для внесения изменений в договор аренды земельного участка (в случае обращения для внесения изменений в договор аренды земельного участка). 

Все копии документов должны быть заверены подписью заявителя и печатью, если заявителем является юридическое лицо.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется, лицам, с которыми заключен договор аренды на земельный участок.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется в месячный срок со дня поступления заявления.

2.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является соглашение о продлении договора аренды или о внесении изменений в договор аренды земельного участка.

2.8. Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится в многофункциональном центре по адресу: РД, Сергокалинский район, с. Сергокала, ул. 317 Стрелковой дивизии, 9.  в приемные дни: понедельник- пятница с 8.00 до 17.00  перерыв  с 12-00 до 13-00 часов.

2.9. Предоставление муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001г. № 136-ФЗ;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994г. № 51-ФЗ;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996г. № 14-ФЗ;

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

 Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

а также настоящим Административным регламентом.

2.10. Основанием для отказа в рассмотрении заявления является представление документов с нарушением требований пункта 2.4. настоящего Административного регламента.

2.11. Отказ в предоставлении муниципальной услуги принимается в случае:

 1) обращения неправомочного лица;

 2) несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства;

 3) наличия определения, постановления, решения суда, вступившего в законную силу;

 4) обнаружение в предоставленных документах технических ошибок.

 Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде предоставляется заинтересованным лицам в срок, не превышающий один месяц со дня поступления.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. При консультировании по телефону уполномоченные должностные лица обязаны в соответствии с поступившим обращением предоставить информацию по следующим вопросам:

о входящих номерах, под которыми в соответствующем структурном подразделении делопроизводства зарегистрированы заявки на предоставление муниципальной услуги;

 о ходе исполнения муниципальной услуги по конкретной заявке;

 о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги.

 При ответах на телефонные звонки, уполномоченные должностные лица должны подробно и в вежливой (корректной) форме проинформировать обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое уполномоченное должностное лицо или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.14. Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалистам, предоставляющим муниципальную услугу. Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей наименование.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Здание оборудуется противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой охраны. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов. Помещения, необходимые для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано личными настольными табличками, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.    

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

 3.2. Прием и регистрация заявления осуществляется  специалистом многофункционального центра, расположенного  по адресу: РД, Сергокалинский район, с. Сергокала, ул. 317 Стрелковой дивизии, 9.  в приемные дни: понедельник- пятница с 8.00 до 17.00  перерыв с 12-00  до 13-00 часов.

 3.3. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет предварительную проверку документов заявителя:

на соответствие предоставленных документов перечню, указанному в п. 2.4. настоящего Административного регламента;

проверяет подлинники документов на соответствие нормам действующего законодательства.

сверяет копии предоставленных  документов с подлинниками.

3.4. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45 минут. Максимальное время приема документов от заявителя и регистрация документов составляет 15 минут.

3.5. Специалист  проводит проверку документов на соответствие по форме и содержанию нормам действующего законодательства.

3.6. По результатам проверки специалист отдела определяет основания:

для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении услуги;

для подготовки проекта соглашения о продлении договора аренды на земельный участок или внесении изменений в договор аренды земельного участка.

 3.7. В случае если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист в устной форме отказывает в приеме документов.   

 3.8. Если в ходе проверки документов не выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист многофункционального центра направляет пакет документов на главу администрации МР «Сергокалинский район», после резолюции главы документы направляются в Отдел.

3.8.1. В случае подачи заявления на продление договора аренды земельного участка специалист отдела готовит проект постановления о продлении договора аренды земельного участка, далее производится его согласование. 

  Согласование проекта постановления проводится в следующей последовательности:

         начальник отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным вопросам администрации МР «Сергокалинский район»  (3 рабочих дня);

         заместитель  главы МР «Сергокалинский район»   по производственным и экономическим  вопросам  (3 рабочих дня);

         начальник юридического отдела администрации МР «Сергокалинский район»  (3 рабочих дня);

        После завершения согласования и визирования правильно оформленный проект правового акта с материалами, обосновывающими его издание, с необходимыми пояснениями и заключениями представляется в канцелярию администрации, а затем в общий отдел для передачи на подпись главе МР «Сергокалинский район».

Подписанные правовые акты главы МР «Сергокалинский район»  поступают в канцелярию общего отдела администрации муниципального образования «Сергокалинский район»  район для регистрации, тиражирования, рассылки и хранения.

После получения подписанного Постановления работником готовится:

проект дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка на новый срок (для завершения строительства), брошюровка (прошив);

создание дополнительного соглашения к договору  аренды земельного участка в программном продукте АУС «Неналоговые доходы» и внесение необходимых изменений в лицевом счёте договора  аренды земельного участка, согласно новому дополнительному соглашению;

передача проекта дополнительного соглашения на подпись начальнику Отдела;

результат Услуги передаётся  в многофункциональный центр.

Подлинник дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка на новый срок после подписания заявителем направляется на хранение в архив Отдела.

3.8.2. В случае подачи заявления на внесение изменений в договор аренды земельного участка специалист отдела готовит проект дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка о внесении изменений;

создание дополнительного соглашения к договору  аренды земельного участка в программном продукте АУС «Неналоговые доходы» и внесение необходимых изменений в лицевом счёте договора  аренды земельного участка, согласно новому дополнительному соглашению;

передача проекта дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка о внесении изменений в договор аренды земельного участка на подпись начальнику Отдела;

результат Услуги передаётся  в многофункциональный центр.

Подлинник дополнительного соглашения к договору аренды земельного участка о внесении изменений в договор аренды земельного участка после подписания заявителем направляется на хранение в архив Отдела.

3.9. В случае приостановки в течение 3-х рабочих дней Отделом готовится письменное уведомление заявителю с указанием причины приостановки и передаётся в многофункциональный центр. 

4. Формы контроля  за исполнением  административного регламента
4.1. Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляет начальник Отдела и директор многофункционального центра.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на нарушения их прав в ходе предоставления муниципальной услуги.

 4.3. Специалисты отдела, ответственные за выполнение административных процедур, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, а также за полноту и качество выполнения действий в ходе предоставления муниципальной услуги.

 4.4. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на начальника Отдела.    

5.  Досудебный (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
 5.1. Действия и решения Отдела или структурных подразделений, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель вправе обжаловать (в письменном виде и в ходе личного обращения) действия (бездействия) и решения:

     - начальнику Отдела;

     - в суд.

5.3. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

 В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

5.4. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Отдела принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.5. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.6. При личном обращении заявителя на действия (бездействия) и решения Отдела прием граждан проводится начальником Отдела. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан на информационных стендах в Отделе.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа местного самоуправления в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством РФ.
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