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Удмурт Элькунысь                     Администрация Алнашского района

Алнаш ёрослэн Администрациез       Удмуртской Республики

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

​​26.09.2013                                                                                                                         № 988
с. Алнаши

	О внесении изменения в административный регламент, утвержденный постановлением Администрации Алнашского района от 26.06.2012 №654 «Предоставление земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством»


       Руководствуясь Уставом муниципального образования «Алнашский район», Администрация Алнашского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

    1. Внести в административный регламент, утвержденный постановлением Администрации Алнашского района от 26.06.2012 г. №654 «Предоставление земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством»   следующее изменение:

    В  пункте 2.11 раздела II административного регламента  слова «30 минут» заменить словами «15 минут».   
     2. Данное постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) и размещению в сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования «Алнашский район».

     3. Контроль за исполнением Административного регламента возложить на заместителя главы Администрации  Алнашского района по экономике.

Первый заместитель

главы Администрации                                                                         В.А.Медведев

Константинова З.П.

3-21-69

Утвержден 

постановлением Администрации

 от 26.06.2012 года № 654

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, для целей, 

не связанных со строительством»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования

      1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством» (далее – Административный регламент) регулирует порядок предоставления Администрацией муниципального образования «Алнашский район» вышеуказанной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в целях повышения качества информационного обеспечения физических и юридических лиц. 

     1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Алнашский район» и осуществляется  отделом имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Алнашский район» (далее – Отдел).

Описание заявителей

1.3. Заявителями, имеющими право в соответствии с законодательством Российской Федерации на предоставление муниципальной услуги, являются граждане и юридические лица, заинтересованные в предоставлении земельного участка в собственность или в аренду для целей, не связанных со строительством.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами отдела:

- непосредственно в отделе; 

- при обращении по телефону; 

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

-посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Алнашский район» alnashi.udmurt.ru.;

- на информационных стендах.

1.5. Местонахождение отдела и его почтовый адрес: ул.Красильникова, д. 9, с.Алнаши, Удмуртская Республика, 427880

Электронный адрес: E-mail: zemaln@rambler.ru
Справочные телефоны: (8-341-50) 3-21-69

Факс: (8-341-50) 3-21-69; 

Отдел осуществляет приём документов для предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком работы:

	Понедельник - пятница
	8-00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

	Суббота, воскресенье, 

нерабочие праздничные дни
	выходные дни


1.6. Информирование (консультация) при личном обращении в Отдел осуществляется должностным лицом отдела, ответственным за исполнение запросов (далее – ответственное должностное лицо), на рабочем месте в соответствии с графиком работы Отдела (пункт 1.5 настоящего Административного регламента). 

1.7. Ответственное должностное лицо обязано принять заявителя в назначенный день. Приём может быть перенесён по инициативе заявителя на другой день или на другое время. В день назначенной встречи ответственное должностное лицо обязано обеспечить заявителю возможность доступа к месту проведения информирования (консультации). Ответственное должностное лицо, осуществляющее устное информирование (консультацию), принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

1.8. Информирование (консультация) по телефону осуществляется ответственным должностным лицом, указанным в пункте 1.6 настоящего Административного регламента, по справочным телефонам в соответствии с графиком работы отдела (пункт 1.5 настоящего Административного регламента).

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве, должности ответственного должностного лица, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки ответственное должностное лицо подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственное должностное лицо обязано предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о графике работы  Отдела; 

- о месте размещения на официальном сайте информации о предоставлении муниципальной услуги;

- по разъяснению установленного порядка предоставления муниципальной услуги; 

- о требованиях к документам, предъявляемым для предоставления муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о текущей административной процедуре муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.10. При невозможности ответственного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован начальнику отдела (в его отсутствие – на должностное лицо, исполняющее его обязанности), или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.11. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственное должностное лицо, осуществляющее информирование (консультацию), предлагает Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает удобное для заявителя время для личного обращения непосредственно в  отдел.

1.12. Письменное информирование (консультация) при обращении заявителя в Отдел осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением, электронной почтой или путём размещения ответа на официальном сайте муниципального образования «Алнашский район» в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. 

Начальник отдела (в его отсутствие – должностное лицо, исполняющее его обязанности) для подготовки ответа определяет должностное лицо - исполнителя в соответствии с его должностной инструкцией. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, чёткой форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя. 

Ответ подписывается начальником отдела (в его отсутствие – должностным лицом, исполняющим его обязанности) и направляется заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения. 

     1.13. При информировании (консультации) по обращениям, направленным через официальный сайт органов местного самоуправления муниципального образования «Алнашский район» alnashi.udmurt.ru., ответ размещается на указанном сайте в разделе «Муниципальные услуги». 

При информировании (консультации) в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес Заявителя. 

Все обращения исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения.

1.14. Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, удобство и доступность получения информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность.

1.15. В случае появления каких-либо вопросов или недоразумений при приёме документов или в процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться к начальнику отдела (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности). 

Приём граждан начальником отдела осуществляется ежедневно в соответствии с графиком работы отдела, указанного в пункте 1.5 настоящего Административного регламента.

В случае невозможности принять заявителя незамедлительно предусматривается возможность предварительной записи, которая производится в тот же день.

   1.16. Сведения о месте нахождения и графике работы Отдела, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Алнашский район» alnashi.udmurt.ru

 HYPERLINK "http://www.igra.udmurt.ru/"
.. Кроме того, на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Алнашский район» размещаются текст настоящего Административного регламента (полная версия); извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.17. Размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется также в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.mfc18.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Предоставление земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Алнашский район» и осуществляется отделом имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Алнашский район» (далее – отдел).

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- постановление о предоставлении земельного участка в собственность для целей, не связанных со строительством, и выдача договора купли-продажи земельного участка;

- постановление о предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со строительством, и выдача договора аренды земельного участка;

- мотивированный отказ в предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством.

- решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги (при наличии оснований для приостановления), которое выдается заявителю лично или направляется по почте не позднее пяти рабочих дней после его принятия.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4. Общий срок предоставления услуги не должен превышать 120 дней после поступления соответствующего заявления и необходимых документов.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации; 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации ;

- Федеральным законом от 25.10.2001 за № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

- Уставом муниципального образования «Алнашский район»;

- Положением  «О порядке  предоставления  земельных участков, находящихся в государственной  и муниципальной собственности, для целей, не связанных  со строительством на территории МО «Алнашский район, утвержденное  решением  Районного Соввета депутатов  МО «Алнашский район» №25/2555 от 16.12.2010 года. 

Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6. Перечень документов, представляемых заявителями для получения услуги: - заявление о предоставлении земельного участка.

В заявлении должны быть указаны: цель использования земельного участка, его предполагаемые размеры и местоположение, испрашиваемое право на земельный участок.

К заявлению граждан прилагаются:

- схема местоположения испрашиваемого земельного участка.

К заявлению юридических лиц прилагаются:

- копии учредительных документов;

- копия свидетельства о регистрации юридического лица;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

- копия документа, подтверждающего полномочия лица, подающего заявление;

- схема местоположения испрашиваемого земельного участка.

В заявлении указываются следующие обязательные реквизиты:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), направляющего заявление;

- место регистрации (юридический адрес) заявителя;

- полный почтовый адрес заявителя

- электронный адрес заявителя (при наличии).

    По усмотрению заявителя к запросу могут быть приложены копии (присоединены электронные образы) других документов (кадастрового паспорта земельного участка и проч.), позволяющих, на его взгляд, ускорить исполнение запроса. 

 Органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

   1. предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

     2. предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

   3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9  Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

   2.7. Заявители представляют документы для предоставления муниципальной услуги:

лично – по месту нахождения отдела;

почтовым отправлением или с использованием электронных каналов связи - в адрес Администрации;

                Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

- отсутствие возможности прочтения письменного запроса; 

- содержание в заявлении нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить заявление без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на получение информации.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества, почтового и\или электронного адреса заявителя; 

- отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.3. настоящего Административного регламента;

- документы представлены в ненадлежащий орган;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий; (доверенность оформляется у нотариуса);

- наличие ограничения либо запрета на предоставление земельного участка; 

- установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения земельного участка с утвержденными документами территориального планирования.   

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, способы её взимания

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги

2.11. Время ожидания Заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 15 минут, а при предварительной записи на приём – не может превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса Заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги

2.12. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления. Срок регистрации заявления составляет 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами для заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

      2.13. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

      2.14. Вход в помещение, где располагается отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием его наименования, режима работы.

      2.15. Приём граждан ведется должностным лицом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственное должностное лицо), в порядке общей очереди либо по предварительной записи. Кабинет ответственного должностного лица должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета и графика приема заявителей. 

    2.16. Рабочее место ответственного должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, должно соответствовать санитарным правилам и нормам. При организации приёма документов должна быть обеспечена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

   2.17. Заявителям предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефонам, указанным в пункте 1.5 настоящего Административного регламента. При предварительной записи заявитель сообщает ответственному должностному лицу, осуществляющему предварительную запись, желаемое время приёма. При определении времени приёма по телефону ответственное должностное лицо отдела обязано назначить время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного заявителю.

   2.18. Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информацией, места ожидания приёма должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, должны быть оборудованы визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

     2.19. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- график работы Отдела;

- фамилия, имя, отчество начальника отдела;

- номера кабинетов, где осуществляются информирование (консультация) заявителей и приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; фамилия, имя, отчество должностных лиц;

- номера справочных телефонов, почтовые адреса, адреса электронной почты отдела, адрес официального сайта;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- настоящий Административный регламент ;

- образцы заявлений (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

- схема (блок-схема) последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

    2.20. Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр, требования к размеру шрифта могут быть снижены.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.21. Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

- обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы отдела;

- обеспечение информирования заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

- своевременность приёма заявителей в отделе;

- своевременность рассмотрения запросов заявителей;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- своевременность и оперативность исполнения запросов заявителей (доля запросов, исполненных в законодательно установленный срок);

- отсутствие жалоб на качество и своевременность предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

    3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры в указанной последовательности. Для выполнения административных процедур устанавливаются максимально допустимые сроки.

  3.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

  3.3. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги - 1 день. 

  3.4. Изготовление проекта постановления о предоставлении земельного участка либо подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги (далее - письменный отказ) - 11 дней с момента регистрации заявления.

    3.5. Согласование проекта постановления о предоставлении земельного участка: 

 Сектором по правовым вопросам Администрации , заместителем главы Администрации по экономике.

  3.6. Подписание Главой Администрации МО «Алнашский район»  постановления о предоставлении земельного участка.

  3.7. Выдача постановления о предоставлении земельного участка заявителю - 3 дня с момента его изготовления.

Прием заявлений, документов

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию МО «Алнашский район» с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, проверяет наличие всех документов, необходимых для подачи заявления и наличие всех документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги и требованиям, определяемым настоящего Регламента.

Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.

      3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Регламенте, должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

   3.5. Заявление на предоставление земельного участка для целей, не связанных со строительством, заполняется в простой письменной форме  в присутствии должностного лица отдела, уполномоченного на прием заявлений, записи в заявлении производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).

В случае поступления заявления по электронным каналам связи оно должно быть заверено электронной цифровой подписью или её аналогом, позволяющим идентифицировать личность заявителя.

    3.6. Общий максимальный срок приема документов от физических лиц и их представителей не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление прав на один земельный участок.

     3.7. Сотрудник Администрации района, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления и передает  главе Администрации для визирования .

Рассмотрение заявления

   3.8. Основанием для начала процедуры является получение исполнителем заявления и пакета документов, необходимых для предоставления земельного(ых) участка(ов), находящегося(ихся) в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством. 

   3.9. Сотрудник отдела, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность правоустанавливающих и иных необходимых для оказания услуги документов. Отдел на основании поступившего заявления запрашивает сведения, внесенные в государственный кадастр недвижимости, в виде кадастрового плана или кадастровой карты соответствующей территории в установленном порядке.

   3.10. В двухнедельный срок со дня получения сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости, Отдел совместно с отделом  архитектуры и строительства в соответствии с правилами землепользования и застройки, землеустроительной, градостроительной документацией, с учетом зонирования территории, определяют возможность предоставления испрашиваемого земельного участка и выдает заявителю утвержденную схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории либо мотивированный отказ.

   3.11. Администрация в двухнедельный срок со дня утверждения схемы расположения земельного участка обеспечивает подготовку информации о земельном участке, который может быть предоставлен для целей, не связанных со строительством, в районной газете « Алнашский колхозник», и в течение месяца принимает заявления от всех желающих.

Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.12. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения должностным лицом Отдела, уполномоченным на производство по заявлению, о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

    3.13. Глава Администрации  подписывает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.

    3.14. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, осуществляет его регистрацию и направляет письменное сообщение заявителю по адресу, указанному в заявлении.

   3.15. При обращении заявителя сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, по обращению заявителя удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа и выдает заявителю письменное извещение  об отказе в предоставлении услуги.

Подготовка итоговых документов на предоставление муниципальной услуги

3.17. При наличии двух и более заявлений на один и тот же земельный участок после публикации информации, указанной в п. 3.11. настоящего регламента, Администрация принимает решение о проведении аукциона в установленном порядке.

При поступлении после публикации информации, указанной в п. 3.11. настоящего регламента, одной заявки заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ.

3.18. В двухнедельный срок со дня предоставления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка Администрация муниципального образования «Алнашский район» принимает решение о предоставлении этого земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо о передаче в аренду земельного участка единственному заявителю.

3.19. Договор купли-продажи или аренды земельного участка заключается в недельный срок со дня принятия указанного в пункте 3.1.7 настоящего Регламента решения.

3.20. Использование земельного участка осуществляется после оформления в установленном порядке прав на земельный участок.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

Раздел IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента.

    4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

  4.1.1.Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, исполнением настоящего Административного регламента осуществляется начальником отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

     Осуществление текущего контроля определяется Положением об отделе, должностными инструкциями  работников отдела.

     4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации района.

При проведении проверки осуществляется контроль за:

          - обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

         - своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностное лицо, ответственное за прием документов и выдачу решений, несет персональную ответственность за:

- соблюдение порядка приема документов;

- соблюдение порядка проведения проверки документов;

- соблюдение сроков, порядка оформления документов и выдачу решений.

  4.4 Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

   4.4.1. Граждане и их объединения, организации имеют право осуществлять контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации района  положений административного регламента предоставления муниципальной услуги.

  4.4.2. О своем намерении осуществить контроль гражданин и объединения граждан, организации обязаны уведомить Администрацию района  оказывающую муниципальную   услугу.

     4.4.3. Объединения граждан должны быть представлены уполномоченным лицом по решению общего собрания либо лицом, имеющим полномочия на представление интересов от организации. Гражданин может представлять свои интересы самостоятельно либо лицом по нотариальной доверенности.

   4.4.4. Администрация района. осуществляющая муниципальную услугу после получения уведомления письменно сообщает о дне и времени проведения контроля.

  4.4.5. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента муниципальной услуги со стороны граждан и их объединений, организаций осуществляется в не приемный для посетителей день (среду).

Проверка производится в присутствии начальника отдела, в котором работает ответственный специалист, а также заместителя главы Администрации района по экономике.

   4.4.6. Результаты контроля оформляются в виде акта, который направляется в адрес Администрации района.

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

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц Отдела, обратившись устно на личном приеме граждан или письменно к главе  Администрации района.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении  жалобы (претензии), либо приостановления ее рассмотрения

В случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

Ответ на жалобу не дается, если:

- в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в письменной жалобе, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в письменной жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, членов его семьи;

- текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем письменно сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

 5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение жалобы от заявителя.

5.5. Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Для обжалования действий в досудебном (внесудебном) порядке Заявитель вправе запрашивать и получать:

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги;

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностных лиц, заверенные в установленном порядке. 

5.6. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть  адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц Отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно к главе Администрации района или заместителю Администрации района по экономике. Глава Администрации или лицо его замещающее:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Обращения Заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней с момента ее поступления.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в его удовлетворении.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги и применении мер ответственности к должностному лицу Отдела, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой нарушение законных прав Заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, в течение 7 рабочих дней с момента принятия решения направляется заявителю. 

Ответственность за нарушение прав и законных интересов заявителей, допущенное в результате противоправных действий (бездействия) должностных лиц, нарушение положений настоящего Административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики закрепляется в должностном регламенте должностных лиц Администрации района.

В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав Заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.

             Приложение 1 к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся 

в неразграниченной государственной собственности

 или муниципальной собственности, для целей, 

не связанных  со строительством»

Блок-схема последовательности действий 

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся 

в неразграниченной государственной собственности 

или муниципальной собственности, для целей, 

не связанных со строительством»

















                                                                                                 Приложение 2 к Административному регламенту по                                                             предоставлению муниципальной услуги «Предоставление

 земельных участков, находящихся в неразграниченной

 государственной  собственности или муниципальной 

собственности, для целей, не связанных со строительством»

Главе Администрации 

МО «Алнашский  район»

                                                                  _________________________________________

                                                                                                                            (ф.и.о. заявителя, наименование юр.лица)

                                             адрес регистрации:___________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в __________________________________________________

(аренду, собственность)

земельный участок площадью ________ кв.м., расположенный по адресу: __________

__________________________________________________________________________

для ______________________________________________________________________

(указывается цель использования участка)

Приложения:

1.  Схема местоположения испрашиваемого земельного участка

      3.

Заявитель ________________




Дата ________________



   (подпись)
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Прием и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги








Визирование заявления


главой Администрации и направление заявления в отдел имущественных  и земельных отношений   





Да








Направлены Заявителем в Администрацию документы, устраняющие  препятствия предоставления Муниципальной услуги?








Экспертиза представленных документов





Нет





Документы соответствуют  установленным требованиям?





Направление Заявителю уведомления о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги








Направление Заявителю  уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Нет





Да





Подготовка результата предоставления Муниципальной услуги





Выдача результата предоставления Муниципальной услуги 
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