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	АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«УЛЁТОВСКИЙ РАЙОН»

ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	«26» мая 2017  года
	
	        № 238н

	
	с.Улёты
	

	
	
	

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка и организация аукциона  по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка»


В целях повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального района «Улётовский район», в   соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года               № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьями 39.2, 39.11, 39.12 Земельного Кодекса Российской Федерации, статьей 3.3 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», постановлением администрации муниципального района «Улётовский район» от 12 сентября 2011 года № 464/н «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального района «Улётовский район», утвержденным решением Совета муниципального района «Улётовский район» от 03 декабря 2014 года № 146, администрация муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края  п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и организация аукциона  по продаже земельного участка  или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка» (прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день, со дня официального опубликования путем размещения на официальном сайте муниципального района «Улётовский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в разделе «НПА администрации», в разделе «Муниципальные услуги» подразделе «Административные регламенты»  - http://улёты.забайкальскийкрай.рф/.
          3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на   начальника отдела имущественных, земельных отношений и экономики администрации муниципального района «Улётовский район» (Негодяева С.Н.).
Глава муниципального района 

«Улётовский район»






С.П.Савин

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
муниципального района

«Улётовский район»

от «26» мая 2017 года  № 238/н




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и организация аукциона  по продаже земельного участка  или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и организация аукциона  по продаже земельного участка  или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает стандарт, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур), направлен на обеспечение доступности и открытости при предоставлении муниципальной услуги.
                                                       Круг заявителей
1.3. Получателями муниципальной услуги в рамках настоящего Административного регламента являются юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели, заинтересованные в предоставлении земельного участка, а также их уполномоченные представители (далее  – заявители). 
От имени физических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее  –  заявление) могут подавать, в частности:

- законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление только с согласия своих законных представителей  –  родителей, усыновителей или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации);

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной доверенности или нотариально удостоверенном договоре.

От имени юридического лица заявление может быть подано лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности, либо представителем, действующим на основании доверенности, оформленной в установленном законом порядке. 

От имени индивидуального предпринимателя заявление может быть подано лицом, имеющим право действовать от имени индивидуального предпринимателя на основании доверенности, оформленной в установленном законом порядке.
Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· в электронной форме, посредством размещения информации в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»;

· при письменном обращении;

· с использованием средств телефонной связи;

· посредством размещения на информационных стендах;

· при личном обращении; 

· посредством размещения в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района «Улётовский район» -  http://улёты.забайкальскийкрай.рф (далее - сайт муниципального района);

· единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг - http://www.pgu.e-zab.ru (далее - Портал);

· в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Краевого государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края».

1.4.1. По письменным обращениям.

· адрес места нахождения и почтовый адрес для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги: 674050, Забайкальский край, Улётовский район, с. Улёты, ул. Кирова, 68 «А»;

   - адрес местонахождения и почтовый адрес филиала Краевого государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» (далее – филиал КГАУ «МФЦ»): 674050, Забайкальский край, Улётовский район, с. Улёты, ул. Горького, 6;

· адреса электронной почты для направления обращений: raiadmin@rambler.ru, otdelzo-ulet@mail.ru.

Почтовые адреса, адреса электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на сайте муниципального района.

1.4.2. Посредством телефонной связи:
-  телефоны: 8(30238)54118, 53176;

-   телефоны филиала КГАУ «МФЦ»: » 8(3022) 21-10-10 | бесплатная линия 8-800-234-0175;

Сведения о контактных телефонах органов, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на сайте муниципального района.

1.4.3. Посредством размещения на информационных стендах, расположенных в помещении органа, предоставляющего муниципальную услугу, предназначенном для приема обращений и заявлений, и в Краевом государственном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края».

1.5. График работы помещений органа, предоставляющего муниципальную услугу, предназначенных для приема обращений и заявлений физических и юридических лиц (филиалов), индивидуальных предпринимателей:

- понедельник – четверг с 8-00 до 16-00 час.

- перерыв на обед с 12-00 до 13-00 час.

- пятница – не приёмный день.

- выходные дни: суббота, воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час.

График приема (выдачи) документов по предоставлению муниципальной услуги в филиале КГАУ «МФЦ»: 

- понедельник,  среда, четверг: с 8-00 до 17-00 часов без обеденного перерыва;


- вторник: с 8-00 до 20-00 часов без  обеденного перерыва;
- пятница: с 8-00 до 14.00 часов 
Выходные дни: суббота, воскресенье.
В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час.

1.6. На информационных стендах размещается следующая информация:

1.6.1. текст административного регламента;

1.6.2. извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;

1.6.3. образец заявления (приложение №1);

1.6.4. перечень документов, представляемых Заявителями для получения муниципальной услуги;

1.6.5. исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.6.6. порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

1.6.7. график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.6.8. адреса сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.6.9. номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

1.7. Размещение указанной информации организует орган, предоставляющий муниципальную услугу.

1.8. При личном обращении происходит индивидуальное, устное информирование Заявителя.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется руководителем или специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу при непосредственно личном обращении Заявителя, или при обращении с использованием средств телефонной связи, в рабочее время.

При консультировании по телефону руководитель или специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу должен назвать наименование органа, в который позвонил гражданин, свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем – в вежливой (корректной) форме четко и подробно проинформировать обратившегося о предоставляемой муниципальной услуге.

Во время разговора руководитель или специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка, работник органа, предоставляющего муниципальную услугу, проводит личный прием граждан, он вправе предложить обратиться по телефону позже.

1.9. При информировании Заявителей по телефону предоставляется информация по следующим вопросам: 

1.9.1. сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;

1.9.2. сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;

1.9.3. сведения о сроках предоставления муниципальной услуги;

1.9.4. сведения о местонахождении и режиме работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.9.5.  адреса электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.9.6. перечень документов, представляемых Заявителями для получения муниципальной услуги;

1.9.7. сведения о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.9.8. сведения о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.9.9. сведения о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.10. Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения.

1.11. При индивидуальном информировании по телефону не допускается разглашение сведений конфиденциального характера, касающихся частной жизни гражданина, его персональных данных и другой охраняемой законом информации.

1.12. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

1.13. На сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:

1.13.1. текст Административного регламента;

1.13.2. извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;

1.13.3. образец заявления (приложение №1);

1.13.4. перечень документов, представляемых Заявителями для получения муниципальной услуги;

1.13.5. исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.13.6. порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

1.13.7. график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.13.8. адреса сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.13.9. номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.14. Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

· достоверность и полнота предоставляемой информации;

· четкость изложения информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

1.14.1. При информировании посредством средств телефонной связи должностные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, обязаны предоставить следующую информацию:

· сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;

· сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;

· сведения о сроках предоставления муниципальной услуги;

· сведения о местонахождении помещения, предназначенного для приема обращений и заявлений;

· сведения об адресах сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

· сведения о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· сведения о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.14.2. По иным вопросам информация предоставляется только на основании соответствующего письменного обращения.

1.14.3. Ответ на письменное обращение направляется посредством почтовой либо электронной связи в зависимости от выбранного Заявителем способа информирования, на адрес, указанный в обращении в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Подготовка и организация аукциона  по продаже земельного участка  или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка».
2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу:

                администрация муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края в лице структурного подразделения отдел имущественных, земельных отношений и экономики  администрации муниципального района «Улётовский район»  (далее - Исполнитель), а также  краевое государственное автономное учреждение  «МФЦ» (далее – КГАУ «МФЦ»).

2.2.1. В процессе предоставления муниципальной услуги  Исполнитель взаимодействует с:
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Забайкальскому краю;

- Федеральной налоговой службой по Забайкальскому краю (далее - МИФНС);
- Филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Забайкальскому краю»;

- КГАУ «МФЦ».
2.2.2. Исполнитель не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 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 уполномоченным органом местного самоуправления. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, либо мотивированный отказ в проведении аукциона.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем: 

2.3.1. решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка;

2.3.2. мотивированного отказа в проведении аукциона.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. В срок не более чем тридцать дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка уполномоченный орган рассматривает поступившее заявление, проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и по результатам указанных рассмотрений и проверки, совершает одно из следующих действий:

1) принимает решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка;

2) принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных статьей 39.16 настоящего Кодекса, и направляет принятое решение заявителю. В указанном решении должны быть указаны все основания отказа.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 1) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;

- Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации от 14 ноября 2002 года № 138-ФЗ;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 12 января 2015 года № 1 «Об утверждении перечня документов подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;
- законом Забайкальского края от 01 апреля 2009 года № 152-ЗЗК «О регулировании земельных отношений на территории Забайкальского края»;

- постановлением Правительства Забайкальского края от 05 марта 2015 года № 87 «О государственной информационной системе Забайкальского края «Платформа развития информационных систем»;

- настоящим Административным регламентом;
- Уставом муниципального района «Улётовский район»;

- муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими правоотношения в данной сфере.
2.6. Перечень документов для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Заявитель представляет следующие документы:

- заявление по образцу (приложение №1);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (для физического лица);

- документ, подтверждающий личность и полномочия представителя (если с заявлением обращается представитель);

- заверенный перевод на русский язык документов о муниципальной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.
В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 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 электронном виде. Действие данного подпункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.6.2. В рамках межведомственного информационного взаимодействия, осуществляемого в порядке и сроки, установленные законодательством и нормативными правовыми актами Забайкальского края, запрашиваются:

- в Федеральной налоговой службе России – выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

- в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости);
- кадастровый паспорт;
- в отделе архитектуры, жилищно-коммунального и дорожного хозяйства  администрации муниципального района «Улётовский район»:
- информация об объектах, которые могут быть возведены на земельном участке в соответствии с действующей документацией территориального планирования и (или) документацией по планировке территории;
- максимально и минимально допустимые параметры разрешенного строительства объекта капительного строительства на земельном участке.
2.7. Документы для предоставления муниципальной услуги подаются в письменной форме:

2.7.1. на бумажном носителе лично или почтовым отправлением в адрес Исполнителя либо КГАУ «МФЦ»;
2.7.2. через КГАУ «МФЦ»;
2.7.3. в электронной форме посредствам Портала.

При представлении документов через Портал документы представляются в форме электронных документов, подписанных электронной подписью.

Получение муниципальной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты в случае наличия данной карты у заявителя.

2.8. Все документы подаются на русском языке, либо должны иметь заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык.

2.9. Не допускается требовать от заявителя документы, не предусмотренные подпунктом 2.6.1.
Запрещается  требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Исполнителя и (или) подведомственных Исполнителю организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.10. Основания для отказа в приеме заявления и документов на получение муниципальной услуги:
2.10.1. непредставление документов в соответствии с абзацами вторым - четвертым подпункта 2.6.1;

2.10.2. представленные документы по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям законодательства;

2.10.3. заявление и документы не поддаются прочтению;

2.10.4. заявление и документы представлены лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя;

2.10.5. заявление и документы представлены в ненадлежащий орган.

2.11. Основания для приостановления и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- наличие не прекращённого права (постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, собственности) иного лица на испрашиваемый земельный участок;

- предоставление документов, по форме и содержанию, не соответствующих требованиям действующего законодательства;

- наличие противоречий в предоставленных документах;

- распоряжение земельным участком не относится к полномочиям Исполнителя;

- размеры земельного участка не соответствуют предельно допустимым нормам, установленным в соответствии с нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации или нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для данного разрешенного использования;

- не соответствие размещения объекта на испрашиваемом земельном участке градостроительным регламентам.

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
В связи с отсутствием услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, основания для взимания платы за предоставление услуг, отсутствуют.

2.15. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Заявление, поступившее Исполнителю или в  КГАУ «МФЦ» по почте или доставленное нарочным, регистрируется должностным лицом ответственным за делопроизводство, в день его поступления.

Заявления и прилагаемые к ним документы, принятые сотрудниками КГАУ «МФЦ», ежедневно доставляются курьерской службой  КГАУ «МФЦ» в  Администрацию. 

Организация курьерской доставки документов, а также ответственность за сохранность и комплектность принятых документов, возлагается на КГАУ «МФЦ». 

В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов через Портал, должностное лицо, ответственное за делопроизводство в течение одного рабочего дня со дня поступления документов Исполнителю производит их регистрацию в системе «ГИС ПРИС» и проставляет входящий штамп. Заявителю направляется уведомление в электронной форме в личный кабинет на Портал, подтверждающее получение и регистрацию заявления.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.17. Прием граждан осуществляется в помещениях Исполнителя.

2.18. 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 муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

2.19.Помещения содержат места для ожидания, приема и информирования граждан, оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер пожарной безопасности. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (наименование отдела).

2.20. Места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, соответствовать комфортным условиям для ожидания заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Исполнителя. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

2.21. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.22. Вход в помещения органа местного самоуправления муниципального района оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

2.23. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.
2.24. Исполнитель обеспечивает беспрепятственный доступ инвалидов к специально выделенным для предоставления муниципальных услуг помещениям в соответствии со статьёй 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

2.25. Все места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, а также необходимым наличием доступных мест общего пользования (туалет, гардероб). Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

2.26. Место для приема Заявителей оборудуется стульями, столом для написания и размещения заявлений, других документов.

2.27. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

2.27.1. информационными стендами, к которым должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан, на которых размещается текстовая информация, в том числе с образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями;

2.27.2. стульями и столами для оформления документов.

2.28. При возможности около здания, где располагается Исполнитель, организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.29. На стоянке (остановке) автотранспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

2.30. Рабочие места специалистов Исполнителя должны быть оборудованы: печатающими устройствами, копировальной техникой, средствами телефонной связи, персональными компьютерами с возможностью доступа к автоматизированным информационным системам и к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» обеспечивающим:

2.30.1. регистрацию и обработку запроса, направленного посредством государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края»;

2.30.2. формирование межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и (или) подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

2.30.3. ведение и хранение дела заявителя в электронной форме;

2.30.4. предоставление по запросу заявителя сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

2.30.5. предоставление сведений по межведомственному запросу государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

2.31. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны иметь личные нагрудные идентификационные карточки (бейджи) с указанием фамилии, имени, отчества и должности, либо таблички аналогичного содержания на рабочих местах. Место для приема заявителей оборудуется стульями, столом для написания и размещения заявлений, других документов. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.32. Показателями доступности и  качества муниципальной услуги являются:

2.32.1. транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2.32.2. открытость информации о муниципальной услуге;

2.32.3. обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

2.32.4. соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2.32.5. компетентность специалистов Исполнителя в вопросах предоставления муниципальной услуги ;

2.32.6. вежливость и корректность специалистов Исполнителя;

2.32.7. комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;
2.32.8. отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

2.32.9. сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.33. В предоставлении муниципальной услуги участвует филиал КГАУ «МФЦ» в соответствии с соглашением о взаимодействии между краевым государственным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» и Исполнителем.

2.34. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру и предусматривает:

2.34.1. доступность информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Исполнителя, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

2.34.2. возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

2.34.3. возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2.34.4. возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;

2.34.5. взаимодействие Исполнителя с органами государственной власти, органами местного самоуправления и (или) подведомственными государственным органам и органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, или органами, предоставляющими услуги, через многофункциональный центр без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии;

2.34.6. обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Исполнителя и  КГАУ « МФЦ» и Портале государственных и муниципальных услуг;

2.34.7. обеспечение возможности заполнения и подачи заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

2.34.8. обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта муниципального района и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

2.34.9. обеспечение возможности обращения за получением муниципальной услуги в любой многофункциональный центр, расположенный на территории Забайкальского края, вне зависимости  от места регистрации (места проживания) заявителя;

2.34.10. обеспечение возможности получения муниципальной услуги в полном объеме в КГАУ « МФЦ».

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Исчерпывающий перечень административных действий (процедур).
Последовательность и состав выполняемых административных процедур представлены в блок-схеме в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:
- прием заявления и документов на получение муниципальной услуги;

- рассмотрение документов на получение результата муниципальной услуги;

- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- информирование заявителя и выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка проекта решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка;
- информирование заявителя и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и, в том числе в электронной форме.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является обращение заявителя в письменной форме с заявлением и документами, в соответствии с подпунктом 2.6.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или поступление документов по почте, через МФЦ, направление заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Исполнителя.

3.2.2. Направление документов по почте.

Специалист Исполнителя, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции  вносит в базу данных учета входящих запись о приеме документов.

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов.
3.2.3. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист  Исполнителя, или специалист КГАУ «МФЦ», ответственный за прием документов:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проводит проверку документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента;

3.2.4. При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
3.2.5. Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист Исполнителя в течение 5 рабочих дней после регистрации  Заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении Заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Уведомление об отказе в рассмотрении Заявления передается лично заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в Заявлении.

3.2.6. Специалист  Исполнителя передает документы на регистрацию в приемную руководителя  Исполнителя для регистрации в журнале входящей корреспонденции.
3.2.7. Специалист Исполнителя, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, после регистрации Заявления, передаёт Заявление со всеми документами для визирования  главе  муниципального района «Улётовский район», либо  лицу, его замещающему, в день их поступления. 

3.2.8. Общий максимальный срок приема документов от заявителей не должен превышать 20 минут;

3.2.9. При поступлении Заявления в форме электронного документа с использованием Портала специалист Исполнителя, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, распечатывает Заявление вместе со всеми прилагаемыми отсканированными документами и регистрирует в журнале регистрации входящей корреспонденции;

3.2.10. Электронное сообщение о приеме Заявления к рассмотрению должно содержать информацию:

· о сроках рассмотрения Заявления;

· о необходимости в течение 10 дней со дня получения данного сообщения направления прилагаемых к заявлению документов в бумажном виде.

      3.2.11. Результатом данного административного действия является прием Заявления с пакетом документов, его регистрация и передача главе муниципального района «Улётовский район», либо лицу, его замещающему, для визирования.

3.3. Рассмотрение документов на получение результата муниципальной услуги:
3.3.1. Основанием для начала  административной процедуры является получение  специалистом Исполнителя  документов после регистрации.    

3.3.2. Специалист Исполнителя в течение 3 рабочих дней со дня поступления к нему зарегистрированных 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  Исполнителя 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 Исполнителя 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 3 дней со дня поступления  зарегистрированного Заявления  специалист Исполнителя возвращает Заявление заявителю, если оно не соответствует требованиям подпункта 2.6. Административного регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктом 2.6.1. регламента. При этом заявителю должны быть указаны причины возврата Заявления. 

3.4. Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному взаимодействию является обращение заявителя с Заявлением и документами, предусмотренными пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.
3.4.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется Исполнителем с:

1) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Забайкальскому краю; 

2) Филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Забайкальскому краю»;

3) МИФНС в части получения сведений о государственной регистрации юридического лица и предпринимателя без образования юридического лица (далее - уполномоченные органы).
3.4.3. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом Исполнителя 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 № 3 к настоящему Административному регламенту.
3.4.5. Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств почтовой (курьерской доставкой), факсимильной связи, электронной почты, посредством системы электронного делопроизводства (далее СЭД). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме, с курьерской доставкой либо почтовым отправлением. Посредством СЭД запрос формируется и направляется в адрес уполномоченных органов в автоматизированном режиме;

3.4.6. Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются специалистом Исполнителя в течение пяти рабочих дней  с даты получения Заявления  заявителя с визой руководителя Исполнителя.
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 Исполнителем документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги.
3.5. Принятие решения в рамках предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административного действия является получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.5.2. Специалист Исполнителя, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя, осуществляет рассмотрение Заявления и дает заключение о принятии соответствующего решения о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.5.3. В случае если Заявление о проведении аукциона земельного участка не соответствует требованиям подпункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, подано в иной уполномоченный орган, к Заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения Заявления:

- готовит уведомление об отказе в проведении аукциона  земельного участка с указанием оснований  для отказа;

- обеспечивает его подписание руководителем Исполнителя;

- регистрирует уведомление в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет не более 10 дней.

3.5.4. В случае если отсутствуют основания для отказа в проведении аукциона земельного участка, специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя:

- готовит проект постановления о проведении аукциона земельного участка;

- обеспечивает согласование проекта постановления о проведении аукциона  земельного участка в порядке, установленном внутренними актами Исполнителя, с иными отраслевыми (функциональными) органами (иными структурными подразделениями) Исполнителя.

Несогласованный проект постановления дорабатывается специалистом Исполнителя, ответственным за обработку документов, в течение одного рабочего дня.

3.5.5. Подписанное главой муниципального района «Улётовский район», либо лицом его замещающим, постановление о проведении аукциона земельного участка передается ответственным исполнителем на регистрацию.

Продолжительность административной процедуры не более 10 дней.
3.6.  Выдача документов об оказании муниципальной услуги или письма об отказе или приостановлении оказания муниципальной услуги.

3.6.1. Основанием для выдачи документов об оказании муниципальной услуги является постановление администрации муниципального района  «Улётовский район» о проведении  аукциона по продаже  земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, либо принятие решения  администрации муниципального района «Улётовский район» об отказе в  предоставлении  муниципальной услуги, либо уведомление о приостановлении оказания муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю через КГАУ « МФЦ», лично заявителю или его законному представителю, либо направляется почтой по адресу, указанному в заявлении.
3.6.2. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 7 дней.

IV. 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 предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется главой муниципального района «Улётовский район», его заместителем, курирующим соответствующее направление деятельности.

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 должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.
4.2.1. Специалист Исполнителя несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контролю за соблюдением требований к составу документов.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет глава  муниципального района «Улётовский район» в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Забайкальского края. По результатам проверок  глава  муниципального района «Улётовский район» дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля  устанавливается главой муниципального района «Улётовский район».
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления Исполнителем муниципальной услуги, включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы (претензии) на действия (бездействие) должностных лиц. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.5. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения Исполнителем положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы администрации муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края на текущий год. Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов администрации муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края.

4.7. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается главой муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края.

4.8. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются главой муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края.

4.9. Исполнитель в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего запроса о проведении проверки направляет главе муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края затребованные документы и копии документов, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги.

4.10. По окончании проверки представленные документы глава муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края в течение 30 дней возвращает Исполнителю.

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими

в ходе предоставления муниципальной услуги

4.11. Ответственность должностных лиц определяется в соответствии с действующим законодательством. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, порядка и сроков предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.12. Персональная ответственность должностных лиц за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

Требования к порядку и формам контроля, за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.13. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

4.14. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте муниципального района «Улётовский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://улёты.забайкальскийкрай.рф, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ИСПООЛНИТЕЛЯ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное)

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронном виде в форме электронного документа.

5.3. Жалобы на решения, принятые руководителем Исполнителя подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Исполнителя.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием официального сайта муниципального района, Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.5. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

5.5.1. нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

5.5.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.5.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края  для предоставления муниципальной услуги;

5.5.4. отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.5.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края;

5.5.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края;

5.5.7. отказ Исполнителя, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений;

5.5.8. некорректное поведение должностных лиц, нарушение ими служебной этики.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых

ответ на жалобу (претензию) не дается

5.6. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

5.6.1. если в письменном обращении не указаны: фамилия (наименование) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

5.6.2. если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба (претензия) возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

5.6.3. если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

5.6.4. если текст письменного обращения не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению;

5.6.5. если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Исполнителя, должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись Исполнителю или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель;

5.6.6. если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) отсутствуют.

Основания для начала процедуры

досудебного (внесудебного) обжалования

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения (в том числе, в форме электронного документа) с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.9. Жалоба (претензия) должна содержать:

5.9.1. наименование Исполнителя, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

5.9.3.  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Исполнителя, его должностного лица;

5.9.4.  доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Исполнителя, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. Если в результате рассмотрения, жалоба (претензия) признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к должностному лицу, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу (претензию) заявителя.

Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.11. Заявитель имеет право по письменному заявлению, в том числе поданному в электронном виде, на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Органы государственной власти, органы местного самоуправления

и должностные лица, которым может быть направлена жалоба

(претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.12. Жалоба (претензия) может быть направлена следующим органам и должностным лицам:

5.12.1. главе муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края;
5.12.2. правоохранительным органам.

5.13. Рассмотрение жалобы (претензии) не может быть поручено лицу, чьи решения и (или) действия (бездействие) обжалуются.

5.14. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы (претензии), обязано:

5.14.1. обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы (претензии), при желании заявителя – с участием заявителя или его представителя;

5.14.2. по результатам рассмотрения жалобы (претензии) принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дать письменный ответ по существу поставленных в жалобе (претензии) вопросов.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.15. Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Исполнителя в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.16. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменного ответа заявителю.

5.17. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

5.17.1. удовлетворяется жалоба (претензия), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Исполнителем опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края, а также в иных формах;

5.17.2. отказывается в удовлетворении жалобы (претензии).

5.18. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.17 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии).

5.19. Решение, принятое по жалобе, Заявитель вправе обжаловать, обратившись с жалобой в прокуратуру или суд в установленном порядке.

5.20. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы следствия (дознания) в соответствии с правилами подследственности, установленной статьей 151 Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации, или в органы прокуратуры.

____________

                                                                                            Приложение №1

к Административному регламенту

В _______________________________________
от ______________________________________

_________________________________________

_________________________________________

Почтовый адрес: (с индексом): ___________

_________________________________________

_________________________________________

Контактные телефоны: ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка 
Прошу(им) провести аукцион по продаже земельного участка/на право заключения договора аренды земельного участка участок

площадью ______________ кв.м,

Кадастровый номер: _______________________________
Местоположение:___________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Разрешенное использование: _________________________________________
__________________________________________________________________
Цель использования: __________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю(ем) согласие на обработку предоставленных мной (нами) персональных данных.

Приложение:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются документы, прилагаемые к заявлению)

__________/________________________________/

(подпись)                                    (расшифровка подписи)

____________________________________________ __________ 201__ г.

Приложение № 2

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги


















Приложение № 3 
к Административному регламенту

Руководителю

_________________________________________
от ______________________________________

_________________________________________

                                                                        (фамилия, имя, отчество)

Почтовый адрес (с индексом): ____________

_________________________________________

Контактные телефоны: ____________________

_________________________________________

ЖАЛОБА НА ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) __________________________________________________________________) 
(наименование органа)

ПРИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

_________________________________________________________________

(наименование услуги)

Мною "___" ____________ 20___ года в ____________________________ подано заявление о предоставлении муниципальной услуги ________________________________________________________________

________________________________________________________________.

В ходе предоставления муниципальной услуги ____________________ (должностным лицом ______________) допущены нарушения действующего законодательства, выразившиеся в ____________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

Прошу рассмотреть настоящую жалобу в установленный законом срок, о результатах рассмотрения и принятых мерах сообщить письменно по указанному выше почтовому адресу, а также в электронном виде на адрес электронной почты: 

__________________________. __________/_______________________/

                                                               (подпись)                             (расшифровка подписи)

______________________________________________________

"____" ____________ 201___ г.__

Поступление заявления





Регистрация заявления





Проверка заявления и документов, поступивших от Заявителя, на соответствие их установленным требованиям





Не соответствуют





Соответствуют





Направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия в органы, уполномоченные на предоставление соответствующих документов





Отрицательные заключения





Положительные заключения





Подготовка мотивированного 


отказа в предоставлении услуги











Подготовка проекта решения о подготовке к проведению аукциона на право заключения договора аренды земельного участка





Подготовка письма о принятии решения о подготовке к проведению аукциона на право заключения договора аренды земельного участка





Выдача (направление) заявителю уведомления о подготовке к проведению аукциона на право заключения договора аренды земельного участка или уведомления об отказе в предоставлении испрашиваемого земельного участка
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