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                                           Утвержден
 Постановлением администрации

                     Сусуманского городского округа
                                                                                                                           от            2017   г.  №    
 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление в аренду или  собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности  муниципального образования «Сусуманский 
городской округ, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена». 

1. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
          Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду или  собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности  муниципального образования  «Сусуманский городской округ», а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  в том  числе, сроки и последовательность административных процедур и действий, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Круг заявителей

 Право на получение муниципальной услуги имеют:  физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица,   в том числе иностранные граждане (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке), а также уполномоченные лица от имени заявителей.

          От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в  соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их  имени.

1.3. Требования к порядку информирования о  предоставлении муниципальной услуги.
    1.3.1. Информация о месте нахождения и графика работы -  Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации  Сусуманского  городского округа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги:

   Местонахождение: 686314, Магаданская область, Сусуманский городской округ, город Сусуман, ул. Советская, дом 17 кабинет № 3, комитет по управлению муниципальным имуществом администрации  Сусуманского  городского округа.

График работы по приему заявителей:

График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 17.45, пятница с 9.00 до 17.30, перерыв – с 12.30 до 14.00, в предпраздничные дни – на 1 час короче.

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.


Адрес электронной почты: kumi-ssm@mail.ru.
Справочный телефон/факс: 8-41345-22858, 8-41345-21181.

- (41345) 2-11-81 (руководитель КУМИ администрации Сусуманского городского округа);

 - (41345) 2-28-58 (специалисты КУМИ  администрации Сусуманского городского округа, факс),

 1.3.2 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

   Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами комитета по управлению муниципальным имуществом администрации   Сусуманского городской округ по следующим вопросам:

- о местонахождении и графике работы комитета по управлению муниципальным имуществом администрации  Сусуманский городской округ;

- о справочных номерах телефонов комитета по управлению муниципальным имуществом администрации  Сусуманский  городской округ;

- об адресе официального сайта администрации  Сусуманского городского округа, адресе электронной почты администрации  Сусуманского  городского округа и комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Сусуманского городского округа, о возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (www.gosuslugi.ru).

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, ходе ее предоставления.

2. Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- своевременность консультирования;

- четкость в изложении информации;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

3. Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. Письменные консультации предоставляются по устному либо письменному запросу заявителя, в том числе в электронной форме.

1.3.3 Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Сусуманского  городского округа, ответственными за консультацию;

- взаимодействия должностных лиц комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Сусуманского городского округа с заявителями по почте, электронной почте;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации Сусуманского  городского округа в сети «Интернет» www.susumanskiy-rayon.ru., на информационных стендах, размещенных в помещении по адресу 686314, Магаданская область, Сусуманский  городской округ, г. Сусуман, ул. Советская, дом 17.

       1.3.4. На информационных стендах комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Сусуманского  городского округа, а также на официальном сайте администрации Сусуманского городского округа в сети «Интернет» www.susumanskiy-rayon.ru.,  размещаются следующие материалы:

- текст Регламента;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- адрес, телефон, график работы, адрес электронной почты комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Сусуманского городского округа, адреса Единого портала государственных и муниципальных услуг».

      Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманам формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

     Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. 
     При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

1. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление в аренду или  собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности  муниципального образования «Сусуманский городской округ», а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена. 
         2.2. Наименование муниципального образования предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации Сусуманского городского округа.
          Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются специалисты КУМИ администрации Сусуманского городского округа.

 2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых сведений, документов КУМИ администрации Сусуманского городского округа осуществляет межведомственное взаимодействие с  государственным учреждением  "Магаданское областное управление технической инвентаризации",  Управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Магаданской области и Чукотскому автономному округу.

         2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Магаданской области, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение с заявителем договора аренды земельного участка, находящегося в муниципальной собственности  муниципального образования «Сусуманский городской округ», а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена;

- заключение с заявителем договора купли-продажи земельного участка, находящегося в муниципальной собственности  муниципального образования «Сусуманский городской округ», а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена;

- отказ в предоставлении в аренду или собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности  муниципального образования «Сусуманский городской округ», а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги  составляет 30 рабочих дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

     - Конституцией Российской Федерации;
     - Гражданским кодексом Российской Федерации;

     - Земельным кодексом Российской Федерации; 

     - Градостроительным кодексом Российской Федерации;             
    - Федеральным законом от 21.07.1997г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

   - Федеральным законом от 29.07.1998г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

     - Федеральным законом от 25.10.2001г. №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
     - Федеральным законом от 21.12.2004г. № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую

    - Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
  - Федеральным законом от 24.07.2007г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;  
   - Уставом муниципального образования «Сусуманский городской округ»;
   -  Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом администрации Сусуманского городского округа, утвержденным постановлением администрации Сусуманского городского округа от 04.12.2015 года № 547; 
 - настоящим Регламентом.
                  2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем

          2.6.1. Для предоставления заявителю муниципальной услуги по предоставлению в аренду или  собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности  Сусуманского городского округа, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена заявитель предоставляет самостоятельно следующие документы:

       -   заявление по форме в соответствии с приложениями №1, №1а  к настоящему регламенту, в котором указываются: цель использования земельного участка, его предполагаемые размеры, местоположение, испрашиваемое право на земельный участок, срок  аренды, почтовый адрес, контактные телефоны;

       -  документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица, индивидуального предпринимателя или  юридического лица, в том числе иностранного (зарегистрированного в Российской Федерации в установленном законодательством порядке).

        -  надлежащим образом оформленная доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя, и паспорт представителя; 

юридические лица дополнительно представляют следующие документы: 

· нотариально заверенные копии учредительных документов;

иностранные юридические лица представляют выписку из торгового реестра страны происхождения или иное эквивалентное доказательство юридического статуса иностранного претендента в соответствии с законодательством страны его местонахождения, гражданства или постоянного местожительства. Представляемые иностранными юридическими лицами документы должны быть легализованы и иметь нотариально заверенный перевод на русский язык.

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на  здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

- Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме – адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

  В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе, в форме электронного документа.

  Действие данного подпункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

           2.6.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

· выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

· выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

· при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения и копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

· выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок и копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

- выписка из кадастрового паспорта земельного участка, в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него;

Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы и информацию, необходимые для исполнения услуги. Специалист администрации Сусуманского городского округа, принимающий заявление о предоставлении муниципальной услуги, обязан принять указанные документы (получить информацию).  

 При наличии соглашения о взаимодействии через Магаданское областное государственное автономное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Многофункциональный центр) (за исключением документов, указанных в пункте 2.6.2 Административного регламента).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

2.7.1. Текст заявления написан не разборчиво или имеет повреждения, наличие которых допускает возможность неоднозначного толкования его  содержания;

2.7.2. Документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

2.7.3. Не представлены документы, необходимые в соответствии с законодательством для предоставления прав на земельный участок.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

Отсутствие документов, перечисленных в п.2.6. настоящего регламента.
2.9.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставления муниципальной услуги

    2.9.1.Муниципальная  услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальных услуг.
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения не должен превышать 15 минут.

2.10.2.Максимальный срок при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
                        Срок регистрации запроса заявителя  составляет  1 рабочий день.

   2.12.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги

 2.12.1 Помещение, где предоставляется муниципальная услуга, расположено по адресу: 686314, Магаданская область, Сусуманский городской округ, г. Сусуман, ул. Советская, дом 17 кабинет № 3.

2.12.2 Вход в помещение, в котором осуществляется прием заявителей и заполнение заявлений о предоставлении муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:

- фамилий, имен, отчеств должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- графика работы Комитета;

- справочных номеров телефонов.

   2.12.3. Места для получения информации и заполнения документов, оборудуются информационными стендами. Информационные стенды должны располагаться в заметных местах, быть максимально просматриваемы и функциональны.

  2.12.4. Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи заявления, получения информации, оборудуются достаточным количеством офисной мебели (стульями,  столами), бумаги и канцелярских принадлежностей.

 2.12.5. Количество мест для сидения определяется исходя из фактической нагрузки  и возможностей для их размещения в здании. 

2.12.6. Заявители с ограниченными возможностями обеспечиваются комфортными условиями. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим заявителем с ограниченными физическими возможностями, при необходимости, оказывается соответствующая помощь. Обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

    2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

    2.13.1.Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;
-возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

−минимальное количество и продолжительность взаимодействия заявителей и должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги; 

−обоснованность отказов в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

    2.14. Требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
     2.14.1.Выполнение административных процедур в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии.
2.    Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

        3.1.      Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- консультация, прием заявления, рассмотрение документов для предоставления муниципальной услуги, регистрация входящих документов или отказ в предоставлении муниципальной услуги;

  - формирование дела по зарегистрированному заявлению;

  - проверка наличия образованного земельного участка;

  - принятие решения о предоставлении в аренду или в собственность  земельного участка;

  - оформление проекта постановления администрации Сусуманского городского округа о предоставлении в аренду или  в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности Сусуманского городского округа,  а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»; 

  - предоставление в аренду или  в собственность  земельных участков, находящихся в муниципальной собственности  Сусуманского городского округа, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»;

  - подготовка  договора аренды, договора купли-продажи  земельного участка;

  - направление ответа, подписание   договора аренды, договора купли-продажи  земельного участка заявителем.

  Ответственным за исполнение муниципальной услуги является специалист КУМИ.

   3.2. Консультация, прием заявления, рассмотрение документов для предоставления муниципальной услуги, регистрация входящих документов или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

  Основанием для административной процедуры «Консультация, прием заявления, рассмотрение документов для предоставления муниципальной услуги, регистрация входящих документов или отказ в предоставлении муниципальной услуги» является:

   - прием, регистрация заявления специалистом администрации Сусуманского городского округа, ответственным за прием и регистрацию документов в отделе по общим вопросам, его направление на визирование главе Сусуманского городского округа и последующее направление документов специалисту КУМИ, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

  -  основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение заявителя в администрацию Сусуманского городского округа либо направление запроса в электронном виде или по почте;

          -  ответственным за исполнение данного административного действия является специалист администрации Сусуманского городского округа, ответственный за прием и регистрацию документов в отделе по общим вопросам;

 - при личном обращении, при поступлении запроса и документов в электронном виде, а также при поступлении заявления по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), специалист администрации Сусуманского городского округа, ответственный за прием и регистрацию документов в отделе по общим вопросам, регистрирует запрос в журнале регистрации;

  - результатом исполнения данного административного действия является прием и регистрация запроса заявителя специалистом администрации Сусуманского городского округа, ответственным за прием и регистрацию документов в отделе по общим вопросам, и дальнейшее его направление руководителю КУМИ, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

- максимальный срок исполнения данных административных действий составляет не более 2 дней (включая 1 рабочий день для приема и регистрации запроса заявителя). 

 Специалист КУМИ, ответственный за проведение административной процедуры:

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

- сличает копии документов с подлинниками;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых для оформления (переоформления) прав на земельные участки;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

1) документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2) тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц и индивидуальных предпринимателей, адреса их мест жительства написаны полностью;

3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

4) документы не написаны карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

В случае, если заявление не соответствуют требованиям к его оформлению, специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит на имя заявителя уведомление об отказе в предоставлении информации с указанием причин отказа и подписывает его у главы Сусуманского городского округа.

Уведомление об отказе направляется специалистом администрации Сусуманского городского округа, ответственным за прием и регистрацию документов, по почте по адресу для почтовых отправлений, указанному в запросе, либо по электронной почте на адрес заявителя.

 При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист КУМИ, ответственный за проведение административной процедуры, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Если меры не предприняты заявителем, формируется отказ в предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист КУМИ ответственный за предоставление муниципальной услуги  предлагает заявителю заполнить бланк, предоставленный в программно-техническом комплексе, или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

При использовании порталов государственных и муниципальных услуг заявитель может подать заявление или запрос о предоставлении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 
Результатом  исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов, приложенных к нему.

3.3. Формирование дела по зарегистрированному заявлению.
Основанием для административной процедуры «Формирование дела по зарегистрированному заявлению» является зарегистрированное заявление с документами.

Специалист КУМИ, ответственный за исполнение административной процедуры, проводит анализ и обработку предоставленного пакета документов и сбор необходимых документов, при необходимости готовя промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции. 

 Результатом  исполнения административной процедуры является сформированное дело по зарегистрированному заявлению.

 Максимальный срок исполнения административной процедуры при наличии установленных границ земельного участка, подтвержденных документами, представленными вместе с заявлением, составляет 7 дней.    

3.4. Проверка наличия образованного земельного участка.
Основанием для административной процедуры «Проверка наличия образованного земельного участка» является  сформированное дело по земельному участку.

В случае если образованный участок отсутствует, на заявителя (при необходимости), в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, возлагается обязанность провести за свой счет установление границ земельного участка и постановку земельного участка на кадастровый учет, после чего представить указанные материалы в КУМИ.

Далее выполняются мероприятия по образованию земельного участка, в том числе оформление постановления администрации Сусуманского городского округа об образовании земельного участка. 

  Результатом  исполнения административной процедуры является проверка наличия сформированного земельного участка. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры  1 день  или, в случае отсутствия образованного земельного участка, составляет 60 дней.    

3.5.  Принятие решения о сдаче в аренду или собственность  земельного участка.

 Основанием для административной процедуры «Принятие решения о предоставлении в аренду или собственность  земельного участка, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Сусуманский район», а также земельного участка, государственная собственность на который не разграничена» является  сформированное дело по  земельному участку.

Рассмотрев предоставленные документы, глава Сусуманского городского округа принимает решение о сдаче в аренду, земельного участка находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Сусуманский городской округ», а также земельного участка, государственная собственность на который не разграничена. Решение о предоставлении земельного участка в аренду или об отказе в его предоставлении  должно быть принято в течение 30 дней. 

Результатом  исполнения административной процедуры является принятие решения о  сдаче в аренду  или собственность земельного участка. 

Рассмотрев предоставленные документы, глава Сусуманского городского округа принимает решение о предоставлении в собственность, земельного участка находящегося в муниципальной собственности  Сусуманского городского округа, а также земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена. Решение о предоставлении земельного участка в собственность или об отказе в его предоставлении  должно быть принято в течение 14 дней. 

Результатом  исполнения административной процедуры является принятие решения о  предоставлении в собственность земельного участка и анализ поступивших заявок. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 30 дней.    

3.6. Предоставление в аренду или собственность  земельных участков, находящихся в муниципальной собственности   Сусуманского городского округа, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.

 Основанием для административной процедуры «предоставление в аренду или собственность  земельных участков, находящихся в муниципальной собственности  муниципального образования «Сусуманский район», а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена» является принятое постановление о  предоставлении в аренду или собственность земельного  юридическим и физическим лицам по их письменному обращению, поданному на имя главы Сусуманского городского округа, с приложением документов, указанных в пунктах 2.6. настоящего Регламента, в зависимости от цели предоставления земельного участка, в следующих случаях:

- оформление прав на земельный участок под существующим объектом недвижимого имущества, закрепленного на праве хозяйственного ведения за  предприятием;

- оформление прав на земельный участок под существующим объектом недвижимого имущества, относящегося к казне муниципального образования «Сусуманский городской округ» и переданного в аренду юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям;

- переоформления права постоянного (бессрочного) пользования на право аренды земельного участка в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

- оформление прав на земельный участок под существующим объектом недвижимого имущества;

- в иных целях, не связанных со строительством.

 3.7.  Оформление проекта постановления администрации Сусуманского городского округа предоставлении в аренду или в собственность  земельного участка, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Сусуманский городской округ»,  а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена» 
Основанием для административной процедуры «Оформление проекта постановления администрации Сусуманского городского округа о  предоставлении в аренду или  собственность  земельного участка» являются зарегистрированное заявление и согласованная выкопировка.

Специалист КУМИ подготавливает проект постановления администрации Сусуманского городского округа в соответствии с действующим законодательством.

В случае необходимости специалист КУМИ запрашивает в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Магаданской области и Чукотскому автономному округу картографический материал, согласно предоставленной выкопировке.

На заявителя (при необходимости) в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации также возлагается обязанность провести за свой счет установление границ 

Результатом исполнения административной процедуры является подготовленный проект постановления администрации Сусуманского городского округа о  предоставлении в аренду или  собственность  находящегося в государственной или муниципальной собственности земельного участка.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 4 дня.    

3.8. Подготовка  договора аренды, договора купли-продажи земельного участка.

 Основанием для административной процедуры «Подготовка проекта договора  аренды, договора купли – продажи  земельного участка» является постановление администрации Сусуманского городского округа.

После получения подписанного главой Сусуманского городского округа  постановления администрации Сусуманского городского округа, руководитель КУМИ передает документы специалисту КУМИ ответственному за предоставление муниципальной услуги для подготовки проекта договора  аренды земельного участка.

Специалист КУМИ  ответственный за предоставление муниципальной услуги оформляет проект договора аренды, договора купли-продажи  и передает  для проверки и подписания руководителю КУМИ.

Результатом исполнения административной процедуры является подготовленный проект договора  аренды, договор купли-продажи  земельного участка.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 дня.    

3.9. Направление ответа, подписание   договора аренды, договора купли продажи  заявителем.

 Основанием административной процедуры «Направление ответа, выдача проекта договора  аренды, договора купли-продажи земельного участка заявителю» является подписанный руководителем КУМИ договор. 

Договор, подписанный руководителем КУМИ, в 2-х дневный срок передается лицу, указанному в постановлении администрации Сусуманского городского округа, для подписи и согласования: 

- лично; 

- почтовым отправлением. 

 В случае заключения договора аренды на срок не менее года, специалистами КУМИ оформляется дополнительный экземпляр договора для проведения государственной регистрации в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Магаданской области.

Договор купли-продажи  оформляется в трех экземплярах для проведения государственной регистрации в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Магаданской области.

 При получении договора лично заинтересованное лицо предъявляет документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель заинтересованного лица дополнительно предъявляет надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия на получение договора. Договоры, высылаемые по почте, направляются заказным письмом (по почтовому адресу, указанному в заявлении). 

После подписания всех экземпляров договоров арендатор  один экземпляр договора направляет в КУМИ. 

Результатом исполнения административной процедуры является направление ответа (сообщения) заявителю, в т.ч. проекта договора аренды.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 дня.    

 4. Формы контроля за исполнением административного Регламента

4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется главой Сусуманского городского округа, первым заместителем главы администрации  Сусуманского  городского округа, курирующим деятельность комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Сусуманского  городского округа, непосредственно руководителем (заместителем руководителя) комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Сусуманского  городского округа.

4.2 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.2.1 Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобам заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги. 

4.2.2 Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава Сусуманского городского округа или уполномоченное им должностное лицо администрации.

4.2.3 Для проведения плановых проверок формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации. 

4.2.4 Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные нарушения и недостатки, указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3.1 Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- прием заявления и документов;

- рассмотрение заявления;

- выдачу результата.

4.4.1 В целях контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право запросить и получить, а должностные лица обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к предоставлению муниципальной услуги, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в документах и материалах.

4.4.2 По результатам рассмотрения документов и материалов граждане, их объединения и организации направляют в администрацию Сусуманского городского  округа    предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также обращения с сообщением о нарушении должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1 Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.2 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в комитет по управлению муниципальным имуществом администрации  Сусуманского  городского  округа. Жалобы на решения, принятые руководителем комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Сусуманского городского округа подаются в администрацию Сусуманского  городского округа.

5.4 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5 Жалоба должна содержать:

- наименование уполномоченного органа, должностного лица комитета или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Сусуманского  городского округа, должностного лица комитета либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Сусуманского  городского округа, должностного лица комитета или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6 Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа комитета по управлению муниципальным имуществом администрации  Сусуманского городского  округа, должностного лица комитета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

