
АДМИНИСТРАЦИЯ

КРЕСТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от ______________ №_____

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению нового договора аренды 
земельного участка без проведения торгов

В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 23 июня 2014 года № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», Ад​министрация Крестецкого муниципального района
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению нового договора аренды земельного участка без проведения торгов.

2. Опубликовать настоящее постановление в бюллетень «Крестецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Крестецкого муниципального района Новгородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

            Глава администрации


                            С.А.Яковлев

	Проект подготовила:

Председателя комитета по

управлению муниципальным имуществом

и земельным вопросам Администрации района 
	                                           Н.А. Большакова 


 Согласовано:

	Заместитель Председателя комитета муниципальной службы Администрации района


	                                   О.В. Алексеева                         

	Начальник управления правового обеспечения Администрации района


	М.В. Дорошенкова 



	
	


Прокуратура                                                                                                      Н.П. Филиппова

Рассыл: 

КУМИ — 1, дело — 1, прокуратура - 1

комитет муниципальной службы – 1

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ЗАКЛЮЧЕНИЮ НОВОГО ДОГОВОРА АРЕНДЫ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА 
БЕЗ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ.

1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента
Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Крестецкого муниципального района (далее Администрация) в лице комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным вопросам Администрации муниципального района (далее комитет), связанные с  предоставления муниципальной услуги по заключению нового договора аренды земельного участка без проведения торгов. 
1.2.Круг заявителей
1.2.1.Заявителями муниципальной услуги являются юридические и фи​зические лица, обратившиеся в Администрацию с заявлением о предоставле​нии муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме;

1.2.2.От имени физических лиц, в том числе индивидуальных предпри​нимателей, могут действовать представители, действующие в силу полномо​чий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридических лиц могут действовать лица, уполномоченные в соответствии с учредительными документами юридических лиц представлять  юридические лица без доверенности, а также представители в силу полномо​чий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридических лиц могут действовать его участники.
1.3.Требования к порядку информирования о порядке предостав​ления муниципальной услуги
1.3.1.Прием заявлений и документов, указанных в пункте 2.6. настоя​щего административного регламента, осуществляется в специально оборудо​ванных для этих целей помещениях комитета и государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее ГОУА «МФЦ»).

От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.3.2.  Администрации Крестецкого муниципального района его структурных подразделений (далее – Уполномоченный орган):

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175460, пл.Советская, д.№1, р.п. Крестцы, Новгородская область, Российская Федерация.

Телефон/факс: (816 59) 5-42-15/(816 59) 5-42-02

Адрес электронной почты: admkrestcy@yandex.ru
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 8(81659) 5-45-05/8(81659) 5-46-04

Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www.adm-krestcy.ru 

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: http://pgu.nov.ru.
Место нахождения офисов многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым заключено соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ): 

Почтовый адрес МФЦ: 175460, ул. Ямская, д. 21, с.Ямская Слобода, Крестецкий р-н, Новгородская область, Российская Федерация.

Телефон/факс МФЦ: 8 (816-59) 54-469
График работы Уполномоченного органа:

	Понедельник
	8.00-17.00 перерыв с 12.00-13.00

	Вторник
	8.00-17.00 перерыв с 12.00-13.00

	Среда
	8.00-17.00 перерыв с 12.00-13.00

	Четверг
	8.00-17.00 перерыв с 12.00-13.00

	Пятница
	8.00-17.00 перерыв с 12.00-13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной

	Предпраздничные дни
	8.00-16.00


Приемный день – вторник.

1.3.3. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги:


Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами: 


лично;


посредством телефонной, факсимильной связи;


посредством электронной связи, 


посредством почтовой связи;


на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ;

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования: 

- на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ:     

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области.

1.3.4. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий Административный регламент и муниципальный правовой акт об его утверждении размещается на:

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ; 

в средствах массовой информации; 

на официальном Интернет-сайте Уполномоченного органа, МФЦ;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области.

1.3.5. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответственными за информирование. 

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, определяются должностными инструкциями специалистов Уполномоченного органа, которые размещаются на официальном Интернет-сайте и на информационном стенде Уполномоченного органа.
1.3.6. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений, МФЦ;

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов; 

график работы Уполномоченного органа, МФЦ;
адресе Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ;
адресе электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ;
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий Административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
ход предоставления муниципальной услуги;

административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

1.3.7. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного информирования.

1.3.7.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Уполномоченного органа. 

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 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, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
1.3.7.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем Уполномоченного органа.
1.3.7.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа.
1.3.7.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего Административного регламента и муниципального правового акта об его утверждении:

в средствах массовой информации;

на официальном Интернет-сайте;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области;

на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Заключение нового договора аренды земельного участка без проведения торгов.

2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставля​ющего муниципальную услугу
2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  в лице комитета;

2.2.2.В процессе предоставления муниципальной услуги комитет взаи​модействует с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, ка​дастра и картографии по Новгородской области;

Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 2 по Новгородской области (далее МИФНС № 1);
2.2.3.Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления дей​ствий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципаль​ной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, ор​ганы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Думой Крестецкого муниципального района.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1.Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться: 
1) проект договора аренды земельного участка;  

2) приостановка или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня поступления заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

2.4.2.Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты  предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки.
2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отно​шения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.5.1. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, статья 445);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, статья 3301); 

Земельным кодексом Российской Федерации от 29.10.2001, № 44, статья 4147;

Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1, (часть 1), статья 14);

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 03.01.2005, № 1, (часть 1), статья 15);

Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001, № 44, статья 4148);

Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 05.03.2007, № 10, статья 1152);

Федеральным законом от 15 апреля 1998 года № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 20.04.1998, № 16,        статья 1801);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40,       статья 3822);

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (Собрание законодательства Российской Федерации, 30.07.2007, № 31, статья 4017);

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской Федерации, 28.07.1997, № 30,             статья 3594);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (1 часть), статья 3451;

постановлениеом Министерства экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»; иными нормативными правовыми актами.


2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ​ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници​пальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязатель​ными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих пред​ставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме 
2.6.1. Для оказания муниципальной услуги лица, указанные в пункте 1.2. настоящего административного регламента, представляют в комитет заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложениям № 1, № 2 (для физических лиц), № 3 (для юридических лиц)               к настоящему административному регламенту. 

Заявление должно содержать следующие сведения:
1) фамилия, имя и (при наличии) отчество и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

3) срок заключения нового договора аренды земельного участка;
4) адрес испрашиваемого земельного участка;

5) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

6) площадь земельного участка;

7) реквизиты предыдущего договора аренды;

8) основание для заключения нового договора аренды земельного участка без проведения торгов;

9) вид права на земельный участок;

10) вид разрешенного использования земельного участка;

12) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

2.6.2.К заявлению о заключении нового договора аренды прилагаются:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, копия документа, удостоверяющего личность  представителя заявителя (в случае подачи заявления представителем заявителя);

2) копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, если с запросом обращается представитель заявителя; 
3) кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке; 

4) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права на здание, строение, сооружение (свидетельство о государственной регистрации права) расположенные на данном земельном участке. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП                                                           

5) выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;  недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на испрашиваемый земельный участок;

6) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров; 

7) документы, подтверждающие право заявителя на заключение нового договора аренды земельного участка без проведения торгов, предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

2.6.3.В случае обращения представителя заявителя, дополнительно представляются следующие документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

2) копия документа, подтверждающего соответствующие полномочия представителя заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

2.6.4.Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом, осуществляющим прием документов, при наличии подлинных документов;

2.6.5.Прилагаемые к заявлению документы должны быть оформлены надлежащим образом и содержать все необходимые для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер документа;
2.6.6.Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя;
2.6.7.Представление заявления и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для назначения государственной услуги;
2.6.8.В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом 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 подпункта 2.6.8. настоящего административного регламента не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;

2.6.9.Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента, могут быть представлены в комитет в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети «Интернет», с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления государственных услуг в электронном виде).

2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ​ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници​пальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвую​щих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме
2.7.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей) запрашивается в ФНС России;

2) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на земельный участок запрашивается в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

3)  кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровая выписка о земельном участке запрашивается в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.

Указанные документы получаются ГОУА «МФЦ» (при обращении в ГОУА «МФЦ») или специалистом (при обращении к специалисту администрации) в рамках межведомственного взаимодействия в установленном законом порядке. 

Заявитель вправе представить документы самостоятельно. 


2.8.Указание на запрет требовать от заявителя представления  до​кументов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными право​выми актами, регулирующими отношения,  возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.8.1.Комитет не вправе требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления дей​ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма​тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2)представления документов и информации, которые находятся в рас​поряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных госу​дарственных органов, органов местного самоуправления либо подведом​ственных  органам  местного  самоуправления  организаций,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме до​кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9.1.Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
2.10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.10.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги, являются:

1) несоответствие заявления о предоставлении муниципальной услуги по форме заявления, установленной приложениями № 1, № 2 (для физических лиц), приложением № 3 (для юридических лиц) к настоящему административному регламенту;

2) отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги следующих сведений (по одной или нескольким позициям):

почтового адреса для отправки ответа или контактного номера телефона (для заявителя, являющегося физическим лицом);

фамилии и (или) инициалов заявителя, являющегося физическим лицом (в случае обращения представителя физического лица фамилии и (или) инициалов заявителя и (или) представителя заявителя);

личной подписи заявителя, являющегося физическим лицом (в случае обращения представителя физического лица - личной подписи представителя заявителя);

полного наименования и (или) основного государственного регистрационного номера заявителя, являющегося юридическим лицом;

фамилии и (или) инициалов руководителя заявителя, являющегося юридическим лицом (в случае обращения представителя юридического лица, отличного от руководителя, - фамилии и (или) инициалов руководителя заявителя и (или) обратившегося с запросом представителя заявителя);

подписи руководителя заявителя, являющегося юридическим лицом, и (или) печати указанного юридического лица (в случае обращения представителя юридического лица, отличного от руководителя, - личной подписи представителя юридического лица);

срок заключения нового договора аренды земельного участка;

адреса земельного участка;

3) текст запроса и (или) приложенных к нему заявителем (представителем заявителя) документов (копий документов) не поддается прочтению;

4) несоответствие представленных заявителем (представителем заявителя) документов (копий документов), указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента;

5)  непредъявление заявителем (представителем заявителя) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги документа, удостоверяющего личность, и (или) подлинников документов для заверения копий документов, прилагаемых к запросу и указанных в подпункте 2.6.2. пункта 2.6 настоящего административного регламента;

6) непредъявление представителем заявителя при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги подлинника документа, удостоверяющего его права (полномочия);

7) непредставление  полного пакета документов, предусмотренного настоящим регламентом. 

2.10.2.Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

1) с заявлением о заключении нового договора аренды земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на заключение нового договора аренды земельного участка без проведения торгов;

2) указанный в заявлении на заключение нового договора аренды земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении;

3) указанный в заявлении на заключение нового договора аренды земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;

4) вид разрешенного использования земельного участка не соответствует виду использования такого земельного участка, указанному в заявлении о предоставлении земельного участка; 

5) границы земельного участка, указанного в заявлении на заключение нового договора аренды, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;

6) гражданин или юридическое лицо, являющиеся арендаторами земельного участка, имеют право на заключение нового договора аренды такого земельного участка, при наличии в совокупности следующих условий:

заявление о заключении нового договора аренды такого земельного участка подано этим гражданином или этим юридическим лицом до дня истечения срока действия ранее заключенного договора аренды земельного участка;

исключительным правом на приобретение такого земельного участка в случаях, предусмотренных Земельным кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, не обладает иное лицо;

ранее заключенный договор аренды такого земельного участка не был расторгнут с этим гражданином или этим юридическим лицом по основаниям, предусмотренным пунктами 1 и 2 статьи 46 Земельного кодекса Российской Федерации;

на момент заключения нового договора аренды такого земельного участка имеются предусмотренные подпунктами 1-30 пункта 2 статьи 39.6. Земельного кодекса Российской Федерации основания для предоставления без проведения торгов земельного участка, договор аренды которого был заключен без проведения торгов.


2.11.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза​тельными для предоставления муниципальной услуги
2.11.1.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель​ными для предоставления муниципальной услуги, настоящим администра​тивным регламентом не предусмотрен.
2.12.Порядок, размер и основания взимания государственной по​шлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.12.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставле​ние услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.13.1.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными, устанавливаются решением Думы Крестецкого муниципального района. 
2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.14.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо​ставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.15.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предостав​лении муниципальной услуги 
2.15.1.Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения заявителя за предоставлением му​ниципальной услуги;

2.15.2.Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муни​ципальной услуги установлен пунктом 3.2. настоящего административного регламента.
2.16.Требования к помещениям, в которых предоставляется муни​ципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предостав​ления таких услуг
2.16.1.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и норма​тивам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычисли​тельным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Ги​гиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».
Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны;

2.16.2.Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым ин​формационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расход​ными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;

2.16.3.Требования к размещению мест ожидания:

1)места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

2)количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может состав​лять менее 3-х мест;

2.16.4.Требования к оформлению входа в здание:

1)здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

2)центральный вход в здание должен быть оборудован информацион​ной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и ре​жиме работы комитета;

3)вход и выход из здания оборудуются соответствующими указате​лями;

4)информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

5)фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами;

6)на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инва​лидов, доступ заявителей к которым является бесплатным;

2.16.5.Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места обо​рудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны,   хорошо   просматриваемы   и   функциональны   (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых разме​щаются информационные листки);

2.16.6.Требования к местам приема заявителей:

1)кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информаци​онными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отче​ства и должности специалиста, осуществляющего предоставление муници​пальной услуги; времени перерыва на обед;

2)рабочее место должностного лица должно обеспечивать ему возмож​ность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

3)место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

2.16.7.В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя;

2.16.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, со​здаются условия для прохода инвалидов маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в полу​чении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения в которых предоставляется муниципаль​ная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озву​чивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специаль​ных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
2.17.Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными ли​цами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжитель​ность, возможность получения муниципальной услуги в многофункцио​нальном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления му​ниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.17.1.Показатели доступности муниципальной услуги:

            1)транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2)обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными воз​можностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муни​ципальная услуга;

3)обеспечение предоставления муниципальной услуги с использова​нием возможностей региональной государственной информационной си​стемы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новго​родской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

4)размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района;
2.17.2.Показатели качества муниципальной услуги:

1)соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2)соблюдение срока ожидания в очереди при предоставлении муници​пальной услуги;

3)отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

4)сокращение количества обращений и продолжительности сроков вза​имодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муни​ципальной услуги;

2.17.3.Количество взаимодействий с должностными лицами при предо​ставлении муниципальной услуги и их продолжительность:

1)количество взаимодействий с должностными лицами при предостав​лении муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не мо​жет превышать трех, в том числе обращение заявителя в комитет за получе​нием консультации (максимальное время консультирования 10 минут), пред​ставление заявителем в комитет заявления и необходимых документов (мак​симальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за ре​зультатом предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами; 

2)если заявителя не удовлетворяет работа специалиста комитета по во​просу консультирования либо приема документов, он может обратиться к председателю комитета;

2.17.4.Возможность получения муниципальной услуги в многофункци​ональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг:

в ГОАУ «МФЦ» осуществляется консультирование по вопросу предо​ставления муниципальной услуги и прием документов заявителя, необходи​мых для предоставления муниципальной услуги;


2.17.5.Возможность получения информации о ходе предоставления му​ниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-комму​никационных технологий:

заявители имеют возможность получения информации о ходе предо​ставления муниципальной услуги, форм заявлений и иных документов, необ​ходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде на офи​циальном сайте Администрации  и региональной государственной информа​ционной системы «Портал государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Еди​ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности пре-доставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенно​сти предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.18.1.Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и до​кументов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в ГОАУ «МФЦ» в соответствии с соглашением о  взаимодействии с комитетом;
2.18.2.Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также предоставление бланков (форм) заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе при наличии технической возможности с использованием  региональной государственной информационной системы «Портал государ​ственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе осо​бенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следу​ющие административные процедуры:
1) прием и регистрацию документов; 

2) проверку документов, предоставленных заявителем; 

3) формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

5) выдачу документов об оказании муниципальной услуги или письма об отказе или приостановлении оказания муниципальной услуги;

3.1.1.Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
3.2. Приём и регистрация заявления и документов
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию с заявлением  и представление доку​ментов, указанных в пункте 2.6.3. настоящего административного регламента, в том числе направление документов по почте или в форме электронного до​кумента, либо при наличии технической возможности с использованием ре​гиональной государственной информационной системы «Портал государ​ственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

Специалист Администрации после регистрации передает заявление и документы в комитет. Днем обращения считается дата получения докумен​тов комитетом. Обязанность подтверждения факта отправки указанных до​кументов лежит на заявителе;

3.2.2.Специалист комитета:

1)устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя (при личном обращении), в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; 

2)проводит первичную проверку представленных документов на пред​мет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно: 

а)наличие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего админи​стративного регламента;

б)правильность заполнения заявления; 

в)полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения за​конного представителя или доверенного лица);

3)проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

а)документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и осно​вание выдачи, регистрационный номер;

б)тексты документов написаны разборчиво;

в)фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места житель​ства написаны полностью;

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

д)документы исполнены не карандашом;

е)документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3.2.3.Специалист комитета при личном обращении заявителя сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами;


3.2.4.При направлении копий документов по почте представляемые документы заверяются в порядке, установленном законодательством Россий​ской Федерации;

3.2.5.При обращении в электронной форме заявление и каждый прила​гаемый документ подписывается тем видом электронной подписи, который установлен действующим законодательством Российской Федерации;

3.2.6.При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента, специалист коми​тета запрашивает документы по каналам межведомственного взаимодей​ствия;

3.2.7.Специалист комитета вносит в журнал регистрации запись о при​еме заявления и документов:

1)порядковый номер записи;

2)дату приема документов;

3)данные о заявителе (фамилию, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица);
3.2.8.Специалист комитета проставляет в соответствующей графе заяв​ления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации. Журнал ре​гистрации должен быть сформирован на бумажном носителе, пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью председателя комитета;

3.2.9.Время выполнения административной процедуры по приему заяв​ления и документов заявителя не должно превышать 30 минут;

3.2.10.Результат административной процедуры: специалист комитета делает соответствующую запись в журнале регистрации о приеме заявления  и документов.
3.3.Проверка документов, представленных заявителем
3.3.1 Основанием для начала действия является регистрация документов, представленных заявителем. После регистрации заявление с приложением документов направляется на рассмотрение председателю комитета. Председатель комитета в течение рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его и определяет специалиста комитета ответственным исполнителем по данному обращению;

3.3.2.Специалист комитета в течение 5 рабочих дней со дня получения документов проводит проверку достоверности представленных документов и готовит предложения о возможности предоставления муниципальной услуги по данному заявлению;

3.3.3.В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности специалист комитета должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3-х рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3-х рабочих дней указанные замечания заявителем не устранены, специалист комитета готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

3.3.4.Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 14 дней;

3.3.5.В течение 30 дней со дня поступления заявления комитет возвращает заявление заявителю, если оно не соответствует требованиям подпункта 2.6.1. настоящего административного регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2. настоящего административного регламента. При этом заявителю должны быть указаны причины возврата заявления о заключении нового договора аренды земельного участка.

3.4.Формирование и направление межведомственного запроса в ор​ганы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному взаимодействию является обращение заявителя в комитет с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

3.4.2.Межведомственное взаимодействие осуществляется комитетом с:
1) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области в части получения кадастрового паспорта земельного участка; 
2) МИФНС № 1 в части получения сведений о государственной регистрации юридического лица и индивидуального предпринимателя без образования юридического лица (далее уполномоченные органы);

3.4.3. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом комитета запросов в уполномоченные органы и получение от указанных органов документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги;

3.4.4.Последовательность административных действий по межведомственному взаимодействию отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 5 к настоящему административному регламенту;

3.4.5.Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств почтовой (курьерской доставкой), факсимильной связи, электронной почты, посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме, с курьерской доставкой либо почтовым отправлением. Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес уполномоченных органов в автоматизированном режиме;
3.4.6.Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются специалистом комитета в течение одного рабочего дня с даты получения заявления заявителя;

3.4.7.Уполномоченные органы представляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения запроса;

3.4.8.Результатом административной процедуры является получение комитетом документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги;
3.5. Принятие решения об оказании муниципальной услуги или от​казе в оказании муниципальной услуги
3.5.1. Основание для начала административной услуги - поступление к специалисту комитета для исполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов.

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной услуги, - специалист комитета;

В рамках административной услуги специалист комитета:

1) рассматривает документы на предмет отсутствия (наличия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2) при отсутствии оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, выявленных в ходе рассмотрения документов, специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект постановления и проект договора аренды земельного участка без проведения торгов (максимальный срок выполнения административного действия 30 календарных дней);

3) при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.10. настоящего регламента, для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, выявленных в ходе рассмотрения документов, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект письма о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее письма). Проект письма с указанием причин отказа и указанием возможностей их устранения специалист комитета согласовывает с председателем комитета (максимальный срок выполнения административного действия - 30 календарных дней);

3.5.2.При отсутствии оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист комитета, ответственный за выполнение административной процедуры, подготавливает и согласовывает проект постановления с, председателем комитета;
3.5.3.Согласование, подписание, регистрация проекта постановления о  заключении нового договора аренды земельного участка без проведения торгов либо согласование, подписание и регистрация письма о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.5.4.Согласованные председателем комитета постановления и проект договора возвращаются к специалисту комитета для передачи заявителю. Максимальный срок выполнения административного действия – 7 календарных дней;

3.5.5. В случае выявления замечаний к проекту постановления о заключении нового договора аренды земельного участка без проведения торгов документы направляются для исправлений  специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

3.5.6. Согласованное председателем комитета письмо передается специалисту комитета и регистрируется в установленном порядке. Срок исполнения административного действия - 3 календарный день;

3.5.7.Результатом административной процедуры являются постановление и новый договор аренды земельного участка без проведения торгов, письмо о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.5.8.Срок выполнения административной процедуры - 30 календарных дней.

3.6.Подготовка проекта соглашения о перераспределении земель​ных участков
3.6.1. Основание для начала административной процедуры - наличие подписанного постановления и проекта нового договора аренды  земельного участка без проведения торгов или зарегистрированного письма о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.6.2. Результат предоставления муниципальной услуги передается для подписания заявителю (законному представителю) по акту приема-передачи через ГОУА «МФЦ» или выдается лично заявителю (законному представителю) либо направляется почтой по адресу, указанному в заявлении (в случае указания в запросе необходимости получения результата муниципальной услуги по почте);

3.6.3.При выдаче письма о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее письма) заявитель (представитель заявителя) расписывается на втором экземпляре соответствующего письма, прилагаемого к заявлению.

 4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле​нию муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляют председатель комитета и заместитель председателя.
4.2.Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их долж​ностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законо​дательства Российской Федерации;

4.2.1.Специалист комитета несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, пол​ноту  собранных  документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль за соблюдением требований к составу документов.
4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет председатель комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного ре​гламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нов​городской области. По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполне​ние.
Периодичность осуществления текущего контроля – ежемесячно.
4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов коми​тета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездей​ствие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента.
4.5.Периодичность проведения проверок может носить плановый ха​рактер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересо​ванных лиц).
4.6.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или от​дельные вопросы (тематические проверки).
4.7.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом комитета формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются муниципальные служащие комитета. Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.
4.8.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нару​шений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисци​плинарной ответственности в соответствии с действующим законодатель​ством.
4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за дея​тельностью комитета  при предоставлении муниципальной услуги.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей​ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 
5.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных норматив​ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Крестецкого муниципального района, для предоставления муниципальной услуги; 

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми ак​тами Крестецкого муниципального района, для предоставления муници​пальной услуги;

5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания от​каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Крестецкого муниципального района;

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муни​ципальными правовыми актами Крестецкого муниципального района;

7)отказ комитета, должностного лица комитета в исправлении допу​щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни​ципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

5.1.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в комитет.

5.2.Жалобы на решения, принятые председателем комитета при предо​ставлении муниципальной услуги, подаются в Администрацию Крестецкого муниципального района.

5.3.Жалоба может быть направлена по почте, через государственное областное   автономное  учреждение  «Многофункциональный  центр  предоставления государственных и муниципальных услуг», с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации Крестецкого муниципаль​ного района в сети Интернет, при наличии технической возможности с по​мощью региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о ме​сте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон​тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто​вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) комитета, должностного лица комитета;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) комитета, должностного лица комитета. Заявите​лем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.Жалоба, поступившая в комитет, подлежит рассмотрению долж​ностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в тече​ние пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа комитета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допу​щенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установ​ленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее ре​гистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы комитет принимает одно из следующих решений:

1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше​ния, исправления допущенных комитетом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата за​явителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено норматив​ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Крестецкого муниципального района, а также в иных формах;

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (приложе​ние № 7 к настоящему административному регламенту).

5.8.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа​лобы признаков состава административного правонарушения или преступле​ния должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	                            Приложение № 1 

к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги по заключению нового договора аренды земельного участка без проведения торгов


	
	Главе муниципального района

от_______________________________________

(фамилия)

_________________________________________

(имя)

_________________________________________

(отчество)

Место жительства:_________________________

_________________________________________

_________________________________________

Паспорт:_________________________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты:___________________________________

_________________________________________

_________________________________________


заявление

на заключение нового договора аренды земельного участка 

без проведения торгов

    Прошу заключить договор аренды на новый срок с «____» _____20__года по «____»_____________20____года  на земельный участок с кадастровым номером: _____________________________________________________________

площадью_____________кв.м. по адресу:  

__________________________________________________________________

Основание заключения нового договора аренды земельного участка без проведения торгов: __________________________________________________________________

    (указать номер, дату предыдущего договора аренды, документы о правах на объекты, расположенные на участке)

__________________________________________________________________

Вид разрешенного использования земельного участка: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

«____»__________20___ года                     Заявитель            _________

                                                                                                      (подпись)

                                     Опись представленных документов:

	наименование документа
	количество

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	                            Приложение № 2 

к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги по заключению нового договора аренды земельного участка без проведения торгов


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

(для физических лиц)
р.п. Крестцы                                                                               «____»__________20___

Я,______________________________________________________________
                                                                                 (Ф.И.О)

________________________серия ____________№ ____________________
                             (вид документа, удостоверяющего личность)

__________________________________________________________________,
(кем и когда)

проживающий (ая) по адресу:______________________________________

________________________________________________________________,

настоящим даю свое согласие на обработку комитету по  управлению муниципальным имуществом и земельным вопросам Администрации муниципального района моих персональных данных и подтверждаю, что давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

Согласие дается мною для целей ____________________________________

_________________________________________________________________
                                          (цель обработки персональных данных)

и распространяется на следующую информацию:

фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес регистрации, паспортные данные. 

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства.

       В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

       Данное согласие действует с  «_____»_______________20___ года по окончании оказания муниципальной услуги.

___________________________

(Ф.И.О., подпись лица, давшего согласие)

________________________

	                            Приложение № 3 

к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги по заключению нового договора аренды земельного участка без проведения торгов


	
	Главе муниципального района

от_______________________________________

(наименование юридического лица)

_________________________________________

_________________________________________

Место нахождения:________________________

_________________________________________

_________________________________________

ОГРН____________________________________

_________________________________________

ИНН____________________________________

_________________________________________

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты:___________________________________

_________________________________________


заявление

на заключение нового договора аренды земельного участка 

без проведения торгов

    Прошу заключить договор аренды на новый срок с «____» ______20__года по «____»_____________20____года  на земельный участок с кадастровым номером: _____________________________________________________________

площадью_____________кв.м. по адресу:  

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Основание заключения нового договора аренды земельного участка без проведения торгов: __________________________________________________________________

(указать номер, дату предыдущего договора аренды, документы о правах на объекты, расположенные на участке)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Вид разрешенного использования земельного участка: __________________________________________________________________

«____»__________20___ года            Должность             ______________

                                                                                                                (подпись, печать)

Опись представленных документов:

	наименование документа
	количество

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	                            Приложение № 4 
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Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

                                        











	                            Приложение № 5 

к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги по заключению нового договора аренды земельного участка без проведения торгов


Блок – схема административной процедуры «Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»









	                            Приложение № 6 

к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги по заключению нового договора аренды земельного участка без проведения торгов


ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ____________________________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой:______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Утвержден


постановлением Администрации муниципального района              


от                   2016 № 





Заинтересованное лицо обращается с заявлением


и необходимыми документами в Администрацию





Все документы в наличии и соответствуют  требованиям





Передача документов в комитет





    Нет





При осуществлении административных процедур установлено, что заинтересованному лицу может  быть предоставлена муниципальная услуга








Да





Прием заявления и необходимых документов, 


 их регистрация





Нет





Да





Осуществление административных процедур в соответствии с административным регламентом








Специалист комитета готовит


уведомление с обоснованием о


невозможности предоставления муниципальной услуги и направляет его заинтересованному лицу








Заинтересованному лицу направляется письмо о приостановлении или отказе в предоставлении  муниципальной услуги











Принятие решения о предоставлении заинтересованному лицу  муниципальной услуги








 Выдача заинтересованному лицу постановлениеа и проекта нового договора аренды земельного участка без проведения торгов











Формирование и направление запроса комитетом в уполномоченные органы о представлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:





Поступление заявления заинтересованного лица в комитет по управлению муниципальным имуществом о предоставлении муниципальной услуги





Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 2 по Новгородской области





Управление Федеральной службы государственной регистрации,  кадастра  и картографии по Новгородской области Старорусский отдел











Получение, обработка запроса уполномоченными органами





Наличие в уполномоченных органах запрашиваемых документов





Направление ответа об отсутствии запрашиваемых документов





Направление запрашиваемых документов в комитет








