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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО  ОКРУГА

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ  РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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от  03.03.2011 г.     № 108
	г. Александровск-Сахалинский
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	Об утверждении административного регламента комитета по управлению муниципальной собственностью городского округа «Александровск-Сахалинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду земельных участков на территории городского округа
 «Александровск-Сахалинский район»


          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», ст. 16 Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, пунктом 5 статьи 43 Устава ГО «Александровск-Сахалинский район» Сахалинской области, принятого решением районного Собрания городского округа  от 11.12.2006 г. № 78, Положением о комитете по управлению муниципальной собственностью городского округа «Александровск-Сахалинский район» Сахалинской области, принятого решением Собрания городского округа от 27.06.2007г. №48, Положением о порядке управления и  распоряжения муниципальными земельными участками на территории муниципального образования «Александровск-Сахалинский район», принятого решением Собрания депутатов от 29 ноября 2006 года №73  (в редакции решения Собрания городского округа от 24 июня 2009 г. №44) и в целях повышения  качества и доступности результатов предоставления в аренду земельных участков на территории городского округа «Александровск-Сахалинский район» администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район» постановляет: 

     1.Утвердить прилагаемый административный регламент комитета по управлению муниципальной собственностью  ГО  «Александровск-Сахалинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в аренду на территории городского округа  «Александровск-Сахалинский район».

     2.Опубликовать настоящее постановление с приложением в газете «Красное Знамя» и на официальном сайте www.aleks-sakh.ucoz.ru администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район».

    3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя комитета по управлению муниципальной собственностью ГО «Александровск-Сахалинский район» С.И. Орешко.

	И.о. мэра городского округа 

«Александровск – Сахалинский район»
	
	С.В. Гейченко


Шмелева Е.М..

                                                                                                                      Утвержден 
                                                                                                                  постановлением 
                                                                                                   администрации городского округа 

«Александровск-Сахалинский район»

                                                                                                       от 03.03.2011 г.   № 108
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

КОМИТЕТА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТЬЮ ГОРОДСКОГО ОКРУГА "АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ РАЙОН»

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ В АРЕНДУ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление в аренду земельных участков.

Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления земельных участков в аренду и определяет сроки и последовательность действий по принятию решения о предоставлении земельного участка в аренду.

Настоящий регламент разработан в отношении предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и полномочия по распоряжению которыми принадлежат органам местного самоуправления.

1.2. Наименование структурного подразделения, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги по предоставлению в аренду земельных участков осуществляет комитет по управлению муниципальной собственностью городского округа "Александровск-Сахалинский район" (далее - Комитет).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 21.07.97 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

- Федеральный закон от 13.12.2010 N 357-ФЗ "О Федеральном бюджете на 2011 год и на плановый период 2012 и 2013 годов";

- постановление Правительства Российской Федерации от 16.07.2009 N 582 "Об основных принципах определения арендной платы при аренде земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и о правилах определения размера арендной платы, а также порядка, условий и сроков внесения арендной платы за земли, находящиеся в собственности Российской Федерации";

- Приказ Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 15.02.2007 N 39 "Об утверждении методических указаний по государственной кадастровой оценке земель населенных пунктов";

- Закон Сахалинской области от 01.08.2008 N 78-ЗО "О порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков на территории Сахалинской области";

- постановление Администрации Сахалинской области от 28.11.2008 N 374-па "Об утверждении результатов государственной кадастровой оценки земель населенных пунктов Сахалинской области";

- Устав городского округа "Александровск-Сахалинский район";

- Положение о комитете по управлению муниципальной собственностью городского округа "Александровск-Сахалинский район", утвержденного  решением районного Собрания городского округа от 27.06.2007 N48;

- Положение о порядке управления и распоряжения муниципальными земельными участками на муниципального образования "Александровск-Сахалинский район", принятого решением Собрания городского округа от 29.11.2006 N 73 (в редакции решения Собрания городского округа от 24 июня 2009г. №44);

II. Требования к порядку

предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Комитета.

Сведения о месте нахождения Комитета, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочном телефонном номере и адресе электронной почты для направления обращений представлены на информационном стенде Комитета, который находится при входе в помещения Комитета.

График (режим) работы отдела земельных отношений: 9.00 - 17.15.

Обеденный перерыв: 13.00 - 14.00.

Приемные дни и часы: вторник, четверг: с 11.00 - 13.00, 14.00.-16.00.

Неприемные дни: понедельник, среда, пятница.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

График приема в Комитете:

Председатель Комитета (каб. 206):

Приемные дни и часы: среда: с 15.00 - 17.00;

Местоположение Комитета: 694420, Сахалинская область, г. Александровск-Сахалинский, ул. Советская, 7.

Тел. 4-23-64

Адрес электронной почты Комитета: komitet_2003@mail.ru

2.1.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах, в средствах массовой информации.

Стенд, содержащий информацию о графике приема заявителей, размещается при входе в помещение Комитета.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги по форме, утвержденной Комитетом;

- рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- требования к документам, предоставляемым заявителем для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о графике (режиме) работы Комитета;

- сведения о месте нахождения, контактные телефоны, адрес электронной почты Комитета;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- перечень типовых вопросов и ответы на них.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта должен быть не менее 18-го), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

Заявитель (представитель заявителя) имеет право в любое время с момента сдачи документов в Комитет на получение сведений о ходе представления муниципальной услуги.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) указывает (называет) фамилию, имя, отчество, дату и порядковый регистрационный номер обращения. Заявителю (представителю заявителя) предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

При письменном запросе о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием электронной почты, соответствующие сведения должны быть доведены до заявителя сотрудником Комитета в течение 10 рабочих дней с момента регистрации письменного обращения в Комитете.

2.1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Комитет:

- в устной форме лично;

- в устной форме по телефону;

- в письменной форме лично (через представителя);

- в письменном виде почтой;

- электронной почтой.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится:

- в устной форме;

- в письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное устное информирование осуществляют сотрудники Комитета.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Сотрудник, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в Комитет в письменном виде либо назначить другое удобное для него время.

Сотрудник не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.

Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица в Комитет осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте.

После поступления письменного обращения в Комитет руководитель в соответствии со своей компетенцией определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде, в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.

Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в срок до 30 рабочих дней со дня поступления обращения.

Публичное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Комитета через средства массовой информации (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ и размещения материалов на информационных стендах Комитета, в помещении администрации городского округа  "Александровск-Сахалинский район".

Информирование путем публикации информационных материалов осуществляется Комитетом.

2.1.4. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями.

При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование подразделения или управления. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист Комитета, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться письменно.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается председателем Комитета.

Специалисты, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты, осуществляющие прием и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги по оформлению и выдаче земельно-правовых документов:

1. Главный специалист отдела земельных отношений Комитета.

2. Ведущий специалист отдела земельных отношений Комитета.

         Председатель Комитета имеет право:

- запрашивать и безвозмездно получать от территориальных федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций и граждан необходимые для оформления земельно-правовых документов сведения и материалы о состоянии, использовании и охране земель, в том числе документы, удостоверяющие права на земельные участки и находящиеся на них объекты, а также сведения о лицах, использующих земельные участки, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- посещать при предъявлении служебного удостоверения организации и объекты, обследовать земельные участки, находящиеся в собственности, владении, пользовании и аренде.

Специалисты Комитета при оформлении земельно-правовых документов обязаны:

- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по оформлению земельно-правовых документов;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

2.2. Описание требований к оборудованию мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов.

Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в настоящем Регламенте.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, образцами документов для возможного оформления документов.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Сроки прохождения всех процедур при предоставлении муниципальной услуги (в том числе ожидания очереди при подаче документов,  продолжительности приема у должностного лица):

- заключение договора аренды земельного участка осуществляется в течение недели  с момента принятия администрацией городского округа "Александровск-Сахалинский район" (далее - Администрация) постановления администрации городского округа "Александровск-Сахалинский район" (далее - Постановление) о предоставлении земельного участка в аренду;

2.4. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Приостановление муниципальной услуги возможно в следующих случаях:

- невозможность прочтения текста заявления либо представление заявления не по форме (неполное указание данных о заявителе, месте расположения и виде использования арендуемого земельного участка);

- представление неполного пакета документов, необходимых для оформления земельно-правовых документов.

2.5. Основания для отказа предоставления муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано в следующих случаях:

- предоставление услуги приведет к разглашению государственной или иной охраняемой законом тайны;

- злоупотребление заявителем предоставленным правом на обращение за предоставлением муниципальной услуги и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения;

- недостоверные сведения о физическом или юридическом лице, предоставленные в пакете документов.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Пакет документов, необходимый для оформления земельно-правовых документов, установлен требованиями действующего законодательства.

1. Для граждан: копия документа, удостоверяющая личность заявителя (заявителей); копия документа, удостоверяющая права, полномочия (представителя) гражданина, если с заявлением обращается представитель гражданина; выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, на земельном участке); свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ, схема расположения земельного участка или кадастровый паспорт земельного участка (при наличии).

2. Для индивидуальных предпринимателей: копия документа, удостоверяющая личность заявителя (заявителей); копия документа, удостоверяющая права, полномочия (представителя) индивидуального предпринимателя, если с заявлением обращается представитель индивидуального предпринимателя; выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке или копии иных документов,  удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, на земельном участке); схема расположения земельного участка или кадастровый паспорт земельного участка (при наличии), свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ, копия свидетельства о государственной регистрации индивидуального предпринимателя, выписка из ЕГРИП.

3. Для юридических лиц: копия документа, удостоверяющая личность представителя юридического лица; выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке или копии иных документов,  удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, на земельном участке); копия приказа о назначении руководителя, копия Устава организации, копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица, образованного в соответствии с законодательством РФ по месту нахождения на территории РФ, схема расположения земельного участка или кадастровый паспорт земельного участка (при его наличии).

2.6.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Основанием для заключения договора аренды является постановление о предоставлении земельного участка физическим или юридическим лицам.

Договор аренды земельного участка подписывается председателем Комитета, действующим на основании Положения о Комитете, утвержденного решением Собрания городского округа от 27.06.2007 N 48.

3.1.2. Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка в аренду осуществляется Комитетом.

3.1.3. Подготовка Комитетом проекта постановления о предоставлении в аренду земельного участка осуществляется в соответствии со ст. 11, 22, 26, 29, 34, 78 Земельного кодекса РФ.

Подготовка проекта постановления осуществляется на основании заявлений, поступающих на имя мэра городского округа.

3.1.4. Подготовленный Комитетом проект постановления поступает на  согласование в структурные подразделения администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район»: отдел архитектуры и градостроительства администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район», организационно-контрольный отдел   администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район», вице-мэрам администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район». Согласованный проект  постановления поступает на подпись мэру городского округа «Александровск-Сахалинский район». Регистрация, присвоение номера и даты постановлению осуществляются в организационно-контрольном  отделе Администрации.

3.1.5. Заключение договора аренды осуществляется в течение недели после предоставления заявителем кадастрового паспорта земельного участка. Государственный кадастровый учет земельных участков осуществляется в  обособленном подразделении межрайонного отдела ФГУ «Земельная кадастровая палата по Сахалинской области» по Сахалинской области (694420, Сахалинская область, пгт. Тымовское, ул. Октябрьская, 83, тел. 8(42447)21075).

3.1.6. Подготовка проекта договора аренды осуществляется отделом земельных отношений Комитета.

В течение времени, установленного законом для заключения договора аренды, проект договора направляется заявителю для согласования условий договора.

3.1.7. При возникновении между сторонами разногласий относительно условий договора аренды их урегулирование осуществляется в порядке, предусмотренном гражданским законодательством.

3.1.8. Продление ранее заключенного договора аренды осуществляется на основании заявления о продлении срока аренды по ранее заключенному договору, путем заключения дополнительного соглашения о продлении срока договора аренды на основании постановления о продлении срока аренды.

3.1.9. При согласии с условиями договора аренды (дополнительного соглашения) заявитель подписывает договор (дополнительное соглашение), после чего происходит регистрация договора (дополнительного соглашения) в списках арендаторов земельных участков, журнале регистрации арендаторов земельных участков Комитета.

3.1.10. Подготовка расчета арендной платы осуществляется отделом земельных отношений Комитета. Выдача арендатору договора аренды (дополнительного соглашения), акта передачи земельного участка в аренду и расчета арендной платы, квитанции для оплаты аренды (Извещение Форма N ПД-4сб) осуществляется в Комитете.

3.1.11. В случае необходимости государственной регистрации договора аренды (дополнительного соглашения) в соответствии с требованиями действующего законодательства - государственная регистрация в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Сахалинской области Тымовского отдела Александровск-Сахалинского района (694420, Сахалинская область, г. Александровск-Сахалинский, ул. Дзержинского, 27, кабинет 21, кон. тел. 8(42434)42582).

Приложение

к административному регламенту

комитета по управлению

муниципальной собственностью

 городского округа "Александровск-

                                                                                               Сахалинский район"

по предоставлению муниципальной услуги

по предоставлению в аренду земельных участков
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ЗАКЛЮЧЕНИИ

ПЕРВИЧНОГО ДОГОВОРА АРЕНДЫ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

	Заявление физического или юридического лица

 о предоставлении земельного участка в аренду

 с приложенным пакетом документов


↓

	Межевание земельного участка


↓

	Постановление Администрации 

о предоставлении земельного участка в аренду


↓

	Кадастровый паспорт земельного участка


↓

	Заключение договора аренды земельного участка


↓

	Регистрация в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Сахалинской области

(для долгосрочных договоров аренды)
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