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Раздел I. Общие положения.

1.1. Описание заявителей

Заявителями являются юридические лица, физические лица, индивидуальные предприниматели (в том числе государственные и муниципальные учреждения, казенные предприятия, органы государственной власти, органы местного самоуправления, религиозные организации). 
1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу – Удмуртская Республика, село Юкаменское, ул. Первомайская, 9, каб. 12. Адреса электронной почты: admukam@udmnet.ru. Муниципальная услуга предоставляется отделом  по управлению имущественных отношений и землепользованию Администрации муниципального образования «Юкаменский район», тел. (34161), 2-13-86 тел. (факс) 2-16-37. Адрес Интернет-сайта муниципального образования «Юкаменский район»: http://www.уukamensk.udmurt.ru.
Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в рабочие дни в соответствии со следующим графиком: 

Понедельник-пятница:   
с 08-00 до 16.30 ч.

Время для перерыва на отдых и питание специалистов, оказывающих муниципальную услугу, устанавливается с 10-00 до 10-15, с 12-00 до 13-18, с 15-00 до 15-15 часов.

Настоящий график работы по приёму заявителей может изменяться с учётом режима работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:

1) лично в отделе по управлению имущественными отношениями и землепользованию, кабинеты № 12 Администрации муниципального образования «Юкаменский район»;

2) по телефонам (34161) 2-13-86;

3) в письменном виде, посредством направления почтового отправления в адрес главы Администрации муниципального образования «Юкаменский район» либо факсом с последующим почтовым отправлением;

4) посредством электронной почты в Администрации муниципального образования «Юкаменский район»;

5) на официальном сайте муниципального образования «Юкаменский  район»;

6) на информационном стенде в месте непосредственного предоставления муниципальной услуги.

Информацию о перечне и формах документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги заявитель получает у специалиста отдела  по управлению имущественными отношениями и землепользованию (далее – специалист отдела) при личном обращении в кабинет № 12 Администрации муниципального образования «Юкаменский район», по телефонам (34161) 2-13-86, по индивидуальному запросу по электронной почте admukam@udmnet.ru
Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) полнота информирования;

3) доступность получения информации;

4) соответствие предоставляемой информации требованиям действующего законодательства;

5) четкость изложения информации.

Предоставление консультаций по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в приемное время, согласно графику приема, указанному в  подразделе 1.2. раздела I регламента. Прием осуществляется  в рамках установленного графика приема при личном обращении заявителя.

Время предоставления устной консультации одному заявителю не должно превышать 20 минут.

С текстом регламента заявитель может ознакомиться, получив его у специалиста отдела на приеме либо на Интернет-сайте муниципального образования «Юкаменский район»: http://www.уukamensk.udmurt.ru. 

С целью обеспечения заявителя наиболее полной информацией, касающейся процедуры предоставления муниципальной услуги, на приеме рекомендуется предоставлять имеющиеся документы (кадастровый паспорт (кадастровая выписка) земельного участка,   свидетельство о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, сведений о юридическом лице, паспорт физического лица).

Индивидуальное устное информирование по вопросу предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя посредством телефонной связи осуществляется в рабочее время, согласно графику работы Администрации муниципального образования «Юкаменский район».

Время предоставления устной консультации посредством телефонной связи одному заявителю не должно превышать 10 минут. Если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, прекращает устное информирование и предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, приложив копии документов.

Предоставление консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, в случае письменного обращения заявителя, в том числе посредством факсимильной связи, осуществляется в срок не позднее 30 календарных дней со дня регистрации  обращения. 

Предоставление консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, в случае направления заявителем письма посредством электронной почты осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации соответствующего обращения.

Многочисленные письменные обращения заявителей, поступающие электронной связью по одному и тому же вопросу должны размещаться на Интернет-сайте муниципального образования «Юкаменский  район». Подготовку информации для размещения обеспечивает начальник отдела по управлению имущественных отношений и землепользованию Администрации муниципального образования «Юкаменский район».

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

1) режим работы отдела по управлению имущественных отношений и землепользованию
Администрации муниципального образования «Юкаменский район»;

2) номера кабинетов, в которых осуществляется прием и информирование; фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) номера телефонов, адреса электронной почты Администрации  муниципального образования «Юкаменский район»и отдела по управлению имущественных отношений и землепользованию;

4) перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения;

5) блок - схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур;

6) порядок  выдачи готовых документов.

Обязанности специалистов отдела при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия специалистов отдела с заявителями:

При ответе на телефонные звонки специалист отдела, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и название отдела. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми, не допускать прерывание разговора. В конце информирования специалист отдела, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить все действия заявителя, необходимые для получения муниципальной услуги.

При устном обращении заявителей по телефону или на личном приеме специалисты отдела, осуществляющие прием и информирование, дают ответы самостоятельно. Если специалист отдела, к которому обратился заявитель, не может дать ответ самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно, приложив копии документов.

Специалисты отдела, осуществляющие прием и информирование, должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов.

Специалисты отдела, осуществляющие прием и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.

                 Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление земельного участка, находящегося в неразграниченной государственной собственности или муниципальной собственности, в безвозмездное  срочное пользование» (далее – муниципальная услуга).

          Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в неразграниченной государственной собственности или муниципальной собственности, в безвозмездное срочное пользование» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности предоставления муниципальной услуги, защиты прав и законных интересов заявителей.

Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия заявителя и органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также порядок взаимодействия со структурными подразделениями и должностными лицами Администрации муниципального образования «Юкаменский район» по предоставлению земельных участков в безвозмездное срочное  пользование.

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу
Разработчиком регламента и органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация муниципального образования «Юкаменский район»».

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является постановление Администрации муниципального образования «Юкаменский район» «О предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование» и договор безвозмездного срочного пользования земельным участком.
В названии указываются субъект права, краткое содержание принятого решения, кадастровый номер, площадь  и адрес земельного участка.

В преамбуле указываются документы, являющиеся основанием для предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование,  нормативно-правовые акты, устанавливающие полномочия органов местного самоуправления.

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги является заключение с заявителем договора безвозмездного срочного пользования  земельного участка, или уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги установлен статьей 36 Земельного кодекса РФ и составляет – 30 дней со дня поступления заявления в том числе:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги –30 минут;

2) регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги - 1 день;

3) изготовление проекта постановления «О предоставлении земельного участка  в безвозмездное срочное пользование», либо подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги – 10  дней с момента регистрации заявления;

4) согласование проекта постановления о предоставлении земельного участка в аренду  - 
4 дня с момента поступления проекта постановления. 
В указанный срок входит согласование:

с Зам. главы Администрации муниципального образования «Юкаменский район» – 2 дня;

с юридическим отделом Администрации муниципального образования «Юкаменский район»  -  2 дня;

5) подписание постановления о предоставлении земельного участка в аренду  главой Администрации - 1 день с момента поступления проекта постановления;
6)  Регистрация Постановления 5  дней;

7)  Подготовка договора безвозмездного срочного пользования земельным участком

 - 6 дней;
8)  Выдача договора безвозмездного срочного пользования земельным участком - 3 дня с момента его подписания сторонами.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с регламентом и со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Конституция Удмуртской Республики;

- Гражданский кодекс РФ Часть I, № 51-ФЗ от 30.11.1994г.;

- Земельный кодекс РФ № 136-ФЗ от 25.10.2001г.;

- ФЗ № 137-ФЗ от 25.10.2001г. «О введении в действие Земельного кодекса РФ»;

- ФЗ № 131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

-  ФЗ № 221-ФЗ от 24.07.2007 г. «О государственном кадастре недвижимости»;

- ФЗ № 122-ФЗ от 21.07.1997г. «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

-  ФЗ № 59-ФЗ от 02.05.2006г. «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Устав муниципального образования «Юкаменский  район».
             2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 

      - заявление о предоставлении земельного участка, находящегося в неразграниченной  государственной собственности  или в муниципальной собственности в безвозмездное срочное пользование, по форме приведенной в приложении№1 к настоящему регламенту;

· кадастровый паспорт земельного участка или кадастровая выписка о земельном участке;
· копия документа, подтверждающего государственную регистрацию юридического лица;

· копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя и копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

· к заявлениям юридических лиц, указанных в пункте 1 статьи 20 Земельного кодекса Российской Федерации, и государственных и муниципальных предприятий должен быть приложен документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком.

Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.

Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) управляющего.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставлен не полный пакет документов, указанный в пункте 2.6.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) Обращение ненадлежащего лица с заявлением о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование;
2) Непредставление заявителем (юр. лицами) Уставных документов;
3)  Непредставление заявителем копии  паспорта физического лица;

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги, а также всех административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Ожидание в очереди заявителя при подаче заявления и приложенных к нему документов, а также при получении результата муниципальной услуги - не более двадцати минут. 
 

2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

          Регистрация заявления о предоставлении  муниципальной услуги – 1 день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых  для предоставления каждой муниципальной услуги. 

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений. 

    
Каждое рабочее место специалиста должно быть удобно расположено для приёма заявителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего приём.

     
При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения.

2.12.2 Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

     
У входа в помещение для приёма граждан размещен информационный стенд со следующей информацией:

- номера кабинета для подачи заявления и документов;

- режима работы, в том числе часов приёма специалистов.

- Форма заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование (приложение № 1);

- Перечень документов, представляемых заявителем для предоставления земельного участка  в безвозмездное срочное пользование.
2.12.3 Требования к местам для получения информации и заполнения необходимых документов. 

Места заполнения заявлений оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками) для оформления документов.

2.12.4 Требования к местам для ожидания заявителей.   

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги или получения результата предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для граждан. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти.

2.12.5. Требования к местам для приема заявителей.

Приём заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях, (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.
     
Для удобства граждан помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью, с системой кондиционирования воздуха

2.12.6. Требования к парковочным местам. 

     
На территории, прилегающей к зданию, в котором специалист осуществляет приём заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества обратившихся граждан за определённый период времени.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.7. Требования к оформлению входа в здание. 

     
Здание, в котором специалист осуществляет приём заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение, и располагаться с учётом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Показателями доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение информирования консультирования заявителей о порядке получения муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

     
Предоставление услуг в электронной форме осуществляется при наличии электронных цифровых подписей у заявителей. 

Администрация муниципального образования «Юкаменский район»при предоставлении данной муниципальной услуги взаимодействует с:

-  Федеральной налоговой службой России (ФНС России)

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике.

Процедуры взаимодействия с указанными организациями определяются нормативно-правовыми актами Удмуртской Республики, соглашениями.

Предоставление муниципальных услуг осуществляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями; 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к административному регламенту (блок-схема), включает в себя следующие административные процедуры:

-  Приём, регистрация заявлений и прилагаемых к нему обосновывающих документов; 
-  Выдача  заявителю расписки о приеме документов (Приложение № 4);
-  Рассмотрение заявлений и представленных документов;

- Запрос необходимых документов для оказания услуги (в случае предоставления  заявителем неполного пакета документов); 

-  Подготовка  проекта постановления;

- Согласование проекта постановления с заместителем главы Администрации и юридическим отделом;

- Подписание постановления главой Администрации муниципального образования «Юкаменский район»;

- Подготовка договора безвозмездного срочного пользования земельного участка;

- Направление заявителю подписанного договора безвозмездного срочного пользования или мотивированного отказа в оказании услуги.
3.1. Приём, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления о предоставлении земельного участка в аренду, является поступление специалисту отдела, ответственному за прием документов поступающих в администрацию района, заявления с приложением комплекта документов, перечисленных пунктом 2.6.настоящего регламента.

Заявитель представляет копии документов с одновременным представлением оригиналов.

Заявление с приложенными документами принимается в течение 30 минут.

           Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений (образец страницы журнала регистрации заявлений  в приложении № 3 к регламенту)  не позднее 1 дня с момента поступления. 

3.2. Рассмотрение заявлений и представленных документов. 

Зарегистрированное заявление заявителя о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование и прилагающий пакет документов рассматривается специалистом отдела.
При рассмотрении письменного заявления и представленных документов допускается отказ предоставления муниципальной услуги в случаях, указанных в п.2.7. настоящего регламента.

3.3. Принятие решения и подготовка постановления по заявлению. 
После рассмотрения заявления и полного пакета документов специалист отдела готовит и согласует с заместителем главы  Администрации муниципального образования «Юкаменский район»и юридическим отделом проект постановления, после согласования отдает на подпись главе Администрации муниципального образования «Юкаменский район». Процедура рассмотрения заявления, прилагающих документов и подготовка проекта постановления не более 10 дней,  согласование проекта постановления не более 4 дня, подписание главой  не более 1 дня и регистрация постановления 5 дней. После регистрации постановления специалист отдела готовит проект договора безвозмездного срочного пользования и отдает его на подпись заместителю главы Администрации муниципального образования «Юкаменский район» в срок 6 дней. 
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела готовит уведомление  о мотивированном отказе в предоставлении услуги не более 14 дней
3.4. Направление заявителю постановления  по результату оказания услуги или  уведомления о мотивированном отказе в предоставлении услуги. 
   
  В трехдневный срок, после подписания, договор аренды земельного участка, постановление Администрации муниципального образования «Юкаменский район» «О предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование»  или уведомление об отказе в предоставлении услуги  выдается заявителю на руки, либо направляется почтой на указанный в заявлении адрес проживания заявителя.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 

     
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по рассмотрению заявлений о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование, за исполнением Регламента осуществляется заместителем главы Администрации муниципального образования «Юкаменский район», курирующим работу специалиста отдела Администрации муниципального образования «Юкаменский район». Осуществление текущего контроля определяются должностными инструкциями работников структурного подразделения Администрации муниципального образования «Юкаменский район».

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

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы Администрации муниципального образования «Юкаменский район». 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации муниципального образования «Юкаменский район») и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановые проверки также могут проводиться по конкретному обращению Заявителя, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

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

Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за: 

- не соблюдение сроков, достоверности и порядка оформления уведомления и постановления Главы Администрации муниципального образования «Юкаменский район».

- не соблюдение ограничений распространения персональных данных заявителю.

          Муниципальные служащие несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом УР от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в УР".

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 муниципального образования «Юкаменский район» положений административного регламента предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. О своем намерении осуществить контроль гражданин и объединения граждан, организации обязаны уведомить Администрацию муниципального образования «Юкаменский район», 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 муниципального образования «Юкаменский район», 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 приемный день.


Проверка производится заместителем главы Администрации района, непосредственно курирующего деятельность специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

4.4.6. Результаты контроля оформляются в виде акта, который направляется в адрес Администрации муниципального образования «Юкаменский район», оказывающей муниципальную услугу.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

    


5.1. Досудебное обжалование

Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Гражданин имеет право обратиться с жалобой главе Администрации муниципального образования «Юкаменский район», направив письменное заявление по вопросу несвоевременности получения ответа на заявление, направить письменное заявление о недопустимости распространения его персональных данных, с фактами такого распространения, которые заявителю стали известны. 

 В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- почтовый адрес, контактный телефон;

- предмет жалобы, личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя).

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия, гражданина направившего жалобу, и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись также Главе Администрации муниципального образования «Юкаменский район». О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

В случае, если ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного им вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Обращение, поступившее в Администрацию муниципального образования «Юкаменский район» в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к ответственному специалисту  отдела (должностному лицу), допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов. 

Обращение гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов. 

Срок рассмотрения жалобы составляет 30 дней со дня ее регистрации, в исключительных случаях, а также в случае направления запроса, должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении ее рассмотрения гражданина, направившего жалобу. 

5.2. Судебное обжалование 
При неудовлетворении претензий гражданина на его жалобу в порядке процедуры досудебного обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. 


Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа.

Приложение № 1
                                                Главе Администрации 
                                                                                           муниципального образования 

                                                                                          «Юкаменский район»

                                                                                          _____________________________
                                                                                          _____________________________


                                                                     _____________________________


                                                                                          проживающего (ей) по адресу:

                                                                                          _____________________________
                                                                                          _____________________________                                                                                                                          
                                                                                          _____________________________

заявление

Прошу предоставить в безвозмездное срочное пользование  земельный участок  с кадастровым номером _____________________________________________________________________________
площадью_______ кв м, расположенный по адресу:_________________________________________

____________________________________________________________________________________

 для ________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

А также не возражаю против ознакомления, получения, хранения и обработки моих персональных данных для исполнения данного заявления Администрацией муниципального образования «Юкаменский район». 

           
 "___" __________ 20__ г.                      Подпись заявителя  ______________
                                             Номер телефона ______________
Приложение № 2 
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

ЗАЯВИТЕЛЯМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

««Предоставление собственникам и правообладателям зданий, строений, сооружений земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в аренду »















Приложение № 3

Приложение № 3
Журнал 

регистрации заявлений граждан по земельным участкам

Начат: ____________________________

Окончен: _________________________

	№

п/п
	Дата 

регистрации заявления
	Краткое содержание 

заявления
	Фамилия, имя, отчество заявителя, наименование юр. лица
	Примечание 

(№ и дата принятого постановления по заявлению)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 4

Расписка 

О принятии документов к  заявлению  о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование
 Принято от _______________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
	№

п/п
	Наименование документа
	Количество листов в документе

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	ИТОГО:
	


 Дата и время приема: ____________________________
      Принял:
Расписка получена _________________________________________________________ 
Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги (срок выполнения - 30 минут)





Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в отделе по управлению имущественных отношений и землепользованию.





(срок исполнения - 1 рабочий день)





Отказ в приеме заявления








Сбор, анализ специалистом полученных документов и подготовка проекта постановления (10 рабочих дней)





Согласование проекта постановления, его подписание и регистрация в  журнале регистрации (срок выполнения – 10 рабочих дней)





Подготовка и подписание письма об отказе в предоставлении  муниципальной услуги 


(срок выполнения -14  рабочих дней)





Подготовка проекта договора аренды земельного участка, согласование,  подписание 


(срок выполнения 6 рабочих дней)  








Регистрация и отправка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги 


(срок выполнения - 3 рабочих дня)





Выдача заявителю постановления Администрации муниципального  образования «Юкаменский район» о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование и договора безвозмездного срочного пользования земельным участком – 


(срок исполнения 3 рабочих дня)








