ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНОГО  РЕГЛАМЕНТА
по предоставлению муниципальной услуги  
«Заключение договора аренды земельного участка».

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, создания благоприятных условий для получателей муниципальных услуг, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) администрации Жирятинского района (далее - администрация) при осуществлении полномочий по заключению договора аренды земельного участка, находящегося в собственности Жирятинского района.
1.2. Предоставление муниципальной услуги по заключению договора аренды земельного участка (далее - Услуга) осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом РФ;

- Земельным кодексом РФ от 25.10.2001 N 136-ФЗ;

- Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса РФ";

- Уставом Жирятинского района Брянской области;
- Положением администрации Жирятинского района от 23.09.2011 года №4-174 «О порядке определния размера арендной платы, условий и сроков внесения арендной платы за земли, находящиеся в муниципальной собственности, а также за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена на территории Жирятинского района».
1.3. Предоставление данной Услуги осуществляется администрацией.
1.4. Конечным результатом Услуги является заключение договора аренды земельного участка.

1.5. Предоставление Услуги осуществляется бесплатно.

2. Требования, предъявляемые к порядку заключения договоров купли-продажи
 или аренды земельного участка

2.1. Порядок работы с заявителями.

Информирование об исполнении и предоставлении муниципальной Услуги осуществляется в устной или письменной форме.

Прием и консультации получателей Услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время 
Понедельник: с 8.30-16.45, перерыв с 13.00-14.00

Вторник: с 8.30-16-45, перерыв с 13.00-14.00

Среда: с 8.30-16-45, перерыв с 13.00-14.00

 Четверг: не приемный день

Пятница: с 8.30-15-00, перерыв с 13.00-14.00

Суббота и Воскресенье – выходной день

  по адресу: Брянская область, с. Жирятино, ул. Мира, 10, каб. №6
Обеспечиваются индивидуальные, письменные консультации, а также консультации по телефону 3-06-20, адрес Интернет сайта: www.juratino.ru, по электронной почте, e-mail: zhadm@online.debryansk.ru;

Основными требованиями к информированию получателей Услуги являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- оперативность предоставления информации.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальные устные консультации, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. 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 консультирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить документы, необходимые для заключения договора аренды земельного участка.
Публичное информирование заявителей осуществляется путем размещения информации:

- на официальном сайте администрации Жирятинского района,

- в  газете "Жирятинский край".
В случае получения запроса на письменное обращение заявителя специалист отвечает на него в сроки и согласно требованиям, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 
2.2. Потребители муниципальной услуги
Потребителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся в администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в подразделе 2.5 настоящего Регламента. 
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.3.1. По результатам рассмотрения заявления  общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30-ти календарных дней. 
2.3.2. Днем поступления заявления считается день его регистрации, указанный в регистрационном штампе о приеме входящего документа.

2.4. Основания для отказа в приеме и регистрации документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается в случаях, если: 

- текст заявления написан неразборчиво или карандашом;

- документ имеет серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно трактовать текст.
2.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.5.1. Отдел 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 2.5 настоящего Регламента;

- наличия в предоставленных документах недостоверной или искаженной информации.

2.5.2. Предоставление муниципальной услуги прекращается при письменном отказе заявителя (представителя заявителя) от ее предоставления на любом этапе ее предоставления.

2.6. Основания и перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Земельные участки предоставляются аренду юридическим и физическим лицам по их письменному заявлению, поданному на имя главы администрации Жирятинского района Брянской области, с приложением документов.
2.6.2. Заявление подается непосредственно юридическим или физическим лицом (или его представителем), имеющим намерение оформить право аренды на земельный участок. В случае подачи заявления представителем юридического или физического лица представляется доверенность и надлежащим образом ее заверенная копия.

2.6.3. Физические лица оформляют заявление ручным (чернилами или пастой синего или фиолетового цвета) или машинописным способом.

Юридические лица оформляют заявление машинописным способом на бланке юридического лица с обязательным удостоверением подписи должностного лица печатью юридического лица.

Копии документов заверяются заявителем в установленном порядке. Копии документов, состоящие более чем из одного листа, кроме того, должны быть пронумерованы и прошнурованы. Подготовка документов, прилагаемых к заявлению, осуществляется заявителем (представителем заявителя) самостоятельно до обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.6.4. Требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных действующим законодательством и настоящим Регламентом, не допускается.

2.7. Другие положения, характеризующие
требования к предоставлению муниципальной услуги
 2.7.1.  Документы, указанные в подразделе 2.5 настоящего Регламента (за исключением документов, удостоверяющих личность), могут быть направлены  почтовым отправлением с объявленной ценностью с приложением описи вложенных документов. В этом случае необходимые для предоставления муниципальной услуги копии документов, перечисленных в подразделе 2.5 настоящего Регламента, должны быть нотариально заверены. Нотариальное заверение указанных копий документов не требуется в случае, если вместе с копиями документов этим же почтовым отправлением направлены их оригиналы (за исключением документа, удостоверяющего личность, который почтовым отправлением не направляется).

2.7.2. При несоответствии документов, направленных почтовым отправлением, перечню и (или) порядку их оформления, установленным требованиями подраздела 2.5 и пункта 2.6.1 настоящего Регламента, а также при наличии оснований для отказа в приеме заявления, установленных пунктом 2.4.1 настоящего Регламента, такие документы не подлежат приему и направляются почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении.

3. Административные процедуры
Осуществление в установленном порядке предоставления  муниципальной  услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием  и регистрация документов от заявителя;
2) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении, либо отказе в предоставлении услуги
3) заключение договора аренды земельного участка

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

Для предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица предоставляют в Администрацию документы, указанные в подразделе 2.5 настоящего Регламента, в порядке, предусмотренном пунктом 2.6.1 настоящего Регламента.

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

- регистрационный номер;

- дата приема документов;

- наименование потребителя муниципальной услуги.

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

3.1.3. Все документы поступают к Главе администрации Жирятинского района Брянской области.
3.1.4. Максимальный срок приема документов от заявителя не должен превышать 30 мин. Общий срок выполнения приема и регистрации документов не более 2-х дней.

3.2. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении, 
либо отказе в предоставлении услуги
3.2.1. Глава администрации  или лицо, его замещающее, направляет указанные документы для рассмотрения специалисту администрации. Специалист администрации в течение пяти рабочих дней рассматривает поступившие документы.

В случае предоставления полного пакета документов, специалист рассматривает поступившие документы и подготавливает правовой акт администрации о передаче в аренду земельного участка и оформляет проект договора (приложение к постановлению).
3.2.2. В случае выявления несоответствия сведений, указанных в заявлении, и прилагаемых к нему документов перечню документов, установленному в подразделе 2.5 настоящего Регламента, специалист  готовит отказ администрации в предоставлении муниципальной услуги .Заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления письменного обращения в администрацию направляется сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

Письменное сообщение должно быть подписано Главой Администрации муниципального образования или его заместителем.
3.2.3. Максимальный срок выполнения действий по рассмотрению документов и принятию решения о предоставлении, либо отказе в муниципальной услуги составляет не более 8-ми дней.
3.3. Заключение договора купли-продажи или договора аренды земельного участка
3.3.1. По результатам рассмотрения заявления и на основании акта администрации о передачи в аренду земельного участка договор аренды земельного участка. 
3.3.2. Договор аренды оформляется в трех экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, один из которых находится в администрации,  один - у арендатора, один - в Федеральной службе государственной регистрации кадастра и картографии по Брянской области в Жирятинском районе.

3.3.3.Договор аренды земельного участка выдаются заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней (если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации) со дня поступления  регистрации заявления.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением порядка исполнения муниципальной услуги и исполнением настоящего административного регламента осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за  организацию работы по исполнению  муниципальной услуги, путем проведения проверок в соответствии с нормами законодательства РФ и Брянской области.
4.2. Работники администрации несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим административным регламентом.

4.3. Персональная ответственность специалистов, должностных лиц, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

  5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации района, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие (бездействия) должностных лиц, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией в части предоставления муниципальной услуги.

5.3. Основанием для начала досудебного обжалования является  подача заявления, обращения в соответствии с предметом досудебного обжалования. 

Обращение должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество заявителя (наименование юридического лица), его место жительства или пребывания (юридический адрес), наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются, существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

 Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства.

Жалоба подписывается подавшим ее лицом. В жалобе юридического лица указывается должностное положение лица, которым она подписана. 

5.4. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации района принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почтовому или электронному адресу указанному в обращении.

5.5. Письменная жалоба, поступившая в администрацию района, рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

            5.6.  Перечень оснований для  отказа в рассмотрении жалобы:

отсутствие в письменном обращении:  фамилии гражданина (заявителя), (сведений о юридическом лице, обратившемся с жалобой об обжалуемом решении, действии (бездействии);

отсутствие почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ.

Должностное лицо, при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение  о недопустимости злоупотребления правом.

5.7.Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 15 дней с момента ее получения.

         5.8.Заявитель имеет право на получение информации и необходимых документов для обоснования и рассмотрения жалобы.

 5.9. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц главе администрации района и его заместителям или в суд.

5.11. Заместитель главы администрации района обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу.

5.12. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию района. О данном решении заявитель, направивший обращение, уведомляется в течение 7 дней, с момента регистрации заявления (жалобы).

5.13. Должностные лица и работники администрации района должны соблюдать правила делового этикета, проявлять корректность в обращении, не совершать действия, которые могут привести к конфликту интересов, соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.

5.14. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

а) по номерам телефонов  администрации района:  8/48344/3-06-06 – приёмная администрации района, 8/48344/3-06-12 – заместитель главы администрации;

б) на официальный сайт администрации района в сети Интернет (www.juratino.ru), 

по электронной почте, e-mail: zhadm @online.debryansk.ru;

       5.15. Получатель также вправе обратиться с жалобой в суд общей юрисдикции если считает, что неправомерными действиями (бездействием) муниципальных, государственных органов или должностных лиц нарушены его права и свободы.

5.16. Жалоба подается по усмотрению заявителя либо в суд по месту его местонахождения, либо в суд по месту нахождения  исполнителя услуги.

Приложение 

к проекту
Заявление физического лица о предоставлении земельного участка
	
	Главе администрации Жирятинского района

_______________________________________

гр. _________________________________
_______________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

паспорт серия__________ № ______________

выдан «___» __________________    ______г.

_______________________________________

_______________________________________

(кем выдан)

прописан(а) по адресу:___________________

_______________________________________

место фактического проживания: 

_______________________________________
_______________________________________

(для направления корреспонденции)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить земельный участок с кадастровым номером ____________________площадью___________кв.м на праве  ______________________________
____________________________________________________________________________
(вид испрашиваемого права)

под ________________________________________________________________,

(разрешенное использование объекта недвижимости, расположенного на земельном участке)

по адресу: _______________________________________________________ 

Дополнительно сообщаю следующее: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 «____»_______________20__ г.               __________________________________

(подпись заявителя или доверенного лица)

Заявление юридического лица о предоставлении земельного участка 

 (на бланке юридического лица)

                                                                     Главе администрации Жирятинского  района

_____________________________________________

Прошу предоставить земельный участок с кадастровым номером _____________________ площадью ___________кв.м на праве  ____________________________________________________________________

(вид испрашиваемого права)

под ________________________________________________________________,

(разрешенное использование объекта недвижимости, расположенного на земельном участке)

по адресу: _____________________________________________________ 

Направляем в Ваш адрес реквизиты юридического лица (прилагаются). 

                                      __________________________________

(подпись заявителя или доверенного лица)

М.П   

Приложение к заявлению

Реквизиты юридического лица

Полное наименование юридического лица______________________________

____________________________________________________________________

Сокращенное наименование ____________________________________________________________________

Юридический адрес землепользователя (арендатора)
Индекс __________ Область _________________________ Город ___________ Район ________________________ Поселок (село, деревня) _________________
Улица ____________________________ дом ______ корпус _____ квартира ____

Телефоны: рабочий__________________ домашний__________________ факс_______________

Код отрасли (ОКВЭД) ____________________ Код по ОКПО ________________

Форма собственности (ОКФС)  _________________________________________

Организационно - правовая форма (ОКОПФ)  _____________________________

Почтовый адрес землепользователя (арендатора)
Индекс __________ Область ______________________ Город _______________ Район ________________________ Поселок (село, деревня) ________________
Улица ______________________________ дом _____ корпус ____ квартира ____

Телефоны: рабочий__________________ домашний__________________ факс_______________

Сведения о регистрации в инспекции МНС России

 ИНН/КПП  землепользователя (арендатора) ______________________________

Зарегистрирован в инспекции МНС России  ______________________________

Состоит на учете в инспекции МНС России ______________________________
Банковские реквизиты юридического лица

(указывать все имеющиеся расчетные счета)

Расчетный счет __________________________ в банке _____________________  __________________________ город ____________________БИК ____________

к/с ___________________________ ИНН банка ___________________________

Наличие других расчетных счетов  (   да,   нет)     указывать на оборотной стороне бланка.





          (нужное подчеркнуть)

Данные удостоверяем:
Руководитель ____________________________________________________________________



(должность, фамилия, имя, отчество - полностью,     подпись)

телефон _________________факс_______________












                    М.П.

Главный бухгалтер _______________________________________________________________


(должность, фамилия, имя, отчество - полностью,        подпись)

телефон _________________факс_______________

Дата заполнения  "____" "________________" 20___ г
