Приложение к Распоряжению 

Руководителя Администрации

От __________.2011 № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией городского округа Реутов муниципальной услуги

«Передача муниципальных земельных участков, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, в аренду, безвозмездное срочное пользование»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент предоставления администрацией города Реутова муниципальной услуги Административный регламент предоставления администрацией города Реутов муниципальной услуги "Передача муниципальных земельных участков, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, в аренду, безвозмездное срочное пользование" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении администрацией города Реутова полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.1. Наименование муниципальной услуги – «Передача муниципальных земельных участков, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, в аренду, безвозмездное срочное пользование». 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации города Реутов (далее – уполномоченный орган).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации; 

· Гражданским кодексом Российской Федерации; 

· Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

· Земельным кодексом Российской Федерации; 

· Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

· Законом Московской области от 06.07.96 № 23/96-ОЗ "О регулировании земельных отношений в Московской области"; 

1.4. Результатами предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды, безвозмездного срочного пользования либо отказ в предоставлении земельного участка.
1.5. Получателями муниципальной услуги являются заявители - юридические лица, независимо от их организационно-правовой формы и (или) индивидуальные предприниматели.
2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Настоящий стандарт предоставления муниципальной услуги устанавливает требования к качеству и доступности муниципальной услуги. соблюдение сроков предоставления услуг согласно регламенту. 
2.2. Консультирование заявителей осуществляется в рабочее время. Проводятся устные, письменные консультации и консультации по телефону специалистом отдела уполномоченного органа либо с привлечением других специалистов уполномоченного органа. Консультирование заявителей осуществляется бесплатно. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист уполномоченного органа может предложить заявителям обратиться в другое удобное для них время либо подать письменный запрос.

2.3. При ответах на обращения специалисты уполномоченного органа подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Специалисты уполномоченного органа осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более десяти минут с начала разговора.

2.4. При невозможности специалиста уполномоченного органа, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту уполномоченного органа, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами уполномоченного органа посредством использования почтовой, телефонной, электронной связи.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. 

2.7. Максимальный срок при получении муниципальной услуги - 30 календарных дней с момента регистрации обращения заявителя в случае предоставления муниципальной услуги без торгов.

2.8. Основания для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги:

· заявление не соответствует требованиям действующего законодательства; 

· заявление, поступившее от заявителя, о прекращении рассмотрения его заявления либо заявление на отзыв доверенности на право представления его интересов доверенным лицом; 

· текст письменного заявления не поддается прочтению; 

· если заявителю ранее был дан ответ по существу поставленных в заявлении вопросов. 

Об отказе в рассмотрении заявления по существу, предоставлении муниципальной услуги письменно сообщается обратившемуся.

2.9. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами информационными стендами, обеспечиваются образцами заполнения документов и письменными принадлежностями. 

2.10. Места для приёма посетителей оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.11. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12. Стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

· блок-схема предоставления муниципальной услуги; 

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

· образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

· сроки предоставления муниципальной услуги; 

· порядок получения консультаций; 

· порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 
2.13. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги должны быть указаны:

· наименование заявителя - юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, гражданина, контактный телефон;

К заявлению прилагаются:

· документы, удостоверяющие личность заявителя (для физических лиц – копия паспорта, для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей – копия выписки из единого государственного реестра юридических лиц или выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей)
· кадастровый паспорт земельного участка – оригинал, 3 экземпляра.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Лицо, заинтересованное в получении земельного участка по договору аренды или безвозмездного срочного пользования в соответствии с Постановлением Главы Администрации города Реутов обращается в Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации города Реутов с просьбой оформить земельные отношения. 

3.2. Председатель Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации города Реутов рассматривает поступающие заявление, приложенные к нему документы и направляет в соответствующий отдел для исполнения. Указания по исполнению даются в форме резолюции. Специалисты уполномоченного органа рассматривают поступившие документы в соответствии с резолюцией руководителя уполномоченного органа. 

3.3. В месячный срок с момента выхода Постановления Главы Администрации города Реутов о предоставлении земельного участка в аренду либо безвозмездное срочное пользование уполномоченный орган осуществляет подготовку проекта договора аренды земельного участка или безвозмездного срочного пользования и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

3.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель либо его законный представитель обращается в уполномоченный орган по адресу: 143966, г. Реутов, ул.Ленина, 27, телефоны для справок: 528-46-65, 8(498)661-92-52
3.5. Режим приема уполномоченного органа: понедельник-четверг 9.00 - 13.00; 14.00-18.00, пятница 9.00 -13.00; 14.00 - 17.00; 
3.6. Результатами предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды, безвозмездного срочного пользования либо отказ в предоставлении земельного участка.
3.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

3.8. Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

3.9. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальных услуг; 

· соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего Административного регламента; 

· соблюдение сроков предоставления услуг согласно регламенту. 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется начальником отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

4.4. Внеплановые проверки осуществляются на основании распорядительного акта председателя уполномоченного органа.

4.5. По результатам контроля при выявлении допущенных нарушений, председатель уполномоченного органа принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, а также, в случае необходимости, о подготовке предложений по изменению положений Административного регламента.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1 Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги решений в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявители либо их представители имеют право обратиться с письменной (на бумажном носителе либо в электроном виде) жалобой, в случае нарушения их прав и свобод в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе, при отказе в предоставлении муниципальной услуги, непосредственно в уполномоченный по адресу: 143966, Московская обл., г. Реутов, ул. Ленина, д.27.
В жалобе в обязательном порядке указывается:

· наименование муниципального органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

· фамилия, имя, отчество заявителя - физического лица (его представителя), либо полное наименование юридического лица, должности руководителя юридического лица (его представителя); 

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю; 

· суть жалобы; 

· подпись заявителя либо его представителя и дата. 

5.3. В случае необходимости, для подтверждения своих доводов, заявитель либо его представитель прилагают к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы либо их копии.

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

Поступившая в уполномоченный орган письменная жалоба рассматривается в течение тридцати дней со дня ее регистрации.

5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги, с направлением заявителю либо его представителю письменного уведомления (на бумажном либо на электронном носителе) о принятом решении не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы.

5.6. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю либо его представителю, направляется письменное уведомление (на бумажном носителе либо в электронном виде) о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы.

5.7. В случае если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество (должность руководителя юридического лица, его наименование) заявителя либо представителя заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю, ответ на жалобу не дается.

5.8. Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, начальник уполномоченного органа вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, если его фамилия, имя, отчество (должность руководителя юридического лица, его наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10. В случае если в жалобе заявителя либо представителя заявителя, направленной в уполномоченный орган, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в уполномоченный орган жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник уполномоченного органа вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки с заявителем либо его представителем по данному вопросу, о чем заявителю либо его представителю направляется письменное уведомление.

	Правовое управление
	
	
	Руководитель Комитета по управлению муниципальным имуществом

	
	Л.Ю. Болотских
	
	
	Е.И. Медведева


Приложение 
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Передача муниципальных земельных участков, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, в аренду, безвозмездное срочное пользование»

Обращение заявителя либо его представителя с заявлением


Прием и регистрация заявления


Поступление заявления в ответственное структурное подразделение


Назначение исполнителя


Проверка предоставленных документов на соответствие требованиям действующего законодательства


	Не соответствует

	Соответствует 



	Направление уведомления об отказе

в предоставлении муниципальной услуги


Издание постановления о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное срочное пользование 


Заключение договора аренды, безвозмездного срочного пользования 
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