
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ЗАБАЙКАЛЬСКИЙ КРАЙ
ХИЛОКСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
«УКУРИКСКОЕ»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15 декабря 2015   года                                                                                       №  40
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена»

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Законом Забайкальского края от 01.04.2009 № 152-ЗЗК «О регулировании земельных отношений на территории Забайкальского края», руководствуясь Уставом сельского поселения «Укурикское», администрация сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному обнародованию.

Глава Сельского поселения «Укурикское»                                          Н.-С.И.Галданов
Утвержден 

Постановлением администрации

Сельского поселения «Укурикское»

Хилокского района 

от «15» декабря 2015г  № 40
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги по предоставлению земельных участков (далее - муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом юридическим лицам, обратившимся с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме (далее - заявитель):
Муниципальным учреждениям, казенным предприятиям на срок до одного года.
Религиозным организациям для строительства зданий, строений, сооружений религиозного и благотворительного назначения на срок строительства этих зданий, строений, сооружений и религиозным организациям, имеющим в соответствии с федеральными законами на праве безвозмездного пользования здания, строения, сооружения религиозного и благотворительного назначения, расположенные на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, на срок безвозмездного пользования этими зданиями, строениями, сооружениями;
Лицам, с которыми заключен муниципальный контракт на строительство объекта недвижимости, осуществляемое полностью за счет средств бюджета сельского поселения «Укурикское», на основе заказа, размещенного в соответствии с федеральным законом о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд, на срок строительства объекта недвижимости.
От имени заявителей могут также выступать уполномоченные в установленном порядке представители.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими Администрации сельского поселения «Укурикское».

1.3.1. Место нахождения администрации сельского поселения «Укурикское»: 673204, Забайкальский край, Хилокский район, с. Укурик, ул. Эрдэм, 9.
График работы: 

понедельник - пятница   с 08:00 до17:00,

перерыв                          с 12:00 до 13:00,

суббота, воскресенье   -  выходные дни.
Справочный телефон/факс: 8(30233) 33-1-17
1.3.2. Адрес электронной почты Администрации: adm-ukurik@mail.ru
1.3.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- Главой сельского поселения «Укурикское» непосредственно при личном приеме или письменном обращении граждан, включая обращение по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и с использованием средств телефонной, телеграфной, факсимильной связи;

- посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Портале государственных и муниципальных услуг Забайкальского края http://pgu.e-zab.ru/);

- посредством публикации в средствах массовой информации;

- посредством размещения информации на информационных стендах, расположенных в Администрации.

На сайтах размещается следующая информация:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, а также учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- наименования органов исполнительной власти, местного самоуправления, а также учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

- способы предоставления муниципальной услуги;

- описание результата предоставления муниципальной услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

- сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, с указанием телефонов;

- срок предоставления муниципальной услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть зарегистрировано; 

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (если возможность приостановления, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации);

- документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- формы заявлений о предоставлении муниципальных услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги, в том числе и в электронной форме;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

- показатели доступности и качества муниципальной услуги;

- информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим муниципальную услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

- сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.4. Сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по всем ранее указанным телефонам, а также размещаются:

- на информационных стендах Администрации;

- на Портале государственных и муниципальных услуг Забайкальского края.

1.3.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах Администрации;

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикуется в средствах массовой информации.

1.3.6. На информационных стендах в помещении Администрации размещается следующая информация:

- перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образец заявления и перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги;

- график (режим работы), юридический адрес, почтовый адрес, номера телефонов, адреса электронной почты Администрации;

- режим приема заявителей специалистами;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется в устной (лично или по телефону) или письменной форме (письменное обращение или по электронной почте).

При устном обращении заявителей (лично или по телефону) специалист Администрации, осуществляющий прием и консультирование, дает устный ответ.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами по следующим вопросам:

- нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

- заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги;

- сведения о порядке и размере оплаты муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- способы получения результата муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- результат оказания муниципальной услуги;

- основания для отказа в оказании муниципальной услуги;

- способы обжалования действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Срок (продолжительность) консультирования составляет не более 10 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом, ответственным за предоставление данной услуги:

- при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи немедленно;

- путем почтовых отправлений и электронной почты (электронный адрес) в течение 7 рабочих дней с момента регистрации запроса о ходе предоставления услуги.

Если специалист не может дать ответ на устное обращение заявителя либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

- дать ответ в течение 2 рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается начальником Управления или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи либо опубликования в средствах массовой информации в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Администрацию.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена».

2.2. Органы исполнительной власти, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:
Департамент государственного имущества и земельных отношений Забайкальского края  
Муниципальное учреждение "Администрация муниципального района "Хилокский район" 
Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 8 по Забайкальскому краю.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 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, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- договор безвозмездного срочного пользования земельным участком;
- уведомление об отказе в предоставлении земельного участка.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 календарных дней.
2.5. Срок с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги составляет 45 дней.
2.6. Договор безвозмездного срочного пользования земельным участком заключается в двух недельный срок со дня принятия решения о предоставлении земельного участка.
2.7. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 21 июля 1997г. N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 25 октября 2001г. N 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 24 июля 2007г. N 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Устав муниципального образования «Сельское поселение «Укурикское»;
- настоящий Административный регламент;
- иные правовые акты Российской Федерации, Забайкальского края и нормативные акты муниципального образования «Сельское поселение «Укурикское», регламентирующие правоотношения в сфере градостроительной деятельности и земельных отношений.
2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.8.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые заявителем:
- заявление заинтересованного лица (приложение 2);
- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица;
- учредительные документы юридического лица, либо заверенные копии;
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
2.8.2. Перечень документов, запрашиваемых по межведомственному взаимодействию:
- выписка из государственных реестров о юридическом лице;
- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок;
- кадастровый паспорт земельного участка;
- кадастровая выписка о земельном участке.
2.9. Запрещается требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона N 210- ФЗ от 27 июля 2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- непредставление документов, предусмотренных настоящим административным регламентом;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- письменное заявление лица о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;
- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
- наличие судебного решения;
- отсутствие полномочий у администрации сельского поселения «Укурикское» по распоряжению испрашиваемым земельным участком;
- заявитель обратился с заявлением о приобретении прав на земельный участок, отнесенный к землям, изъятым из оборота, которые не могут предоставляться в аренду юридических и физических лиц, а также быть объектами сделок, предусмотренных гражданским законодательством, или с заявлением о приобретении права собственности на земельные участки, ограниченные в обороте, которые не предоставляются в аренду, за исключением случаев, установленных федеральными законами;
- резервирование земель для государственных или муниципальных нужд.
2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 15 минут.
Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом Управления при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. Запрос заявителя о предоставлении услуги регистрируется в Управлении в момент его поступления.
2.14 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.

Помещения для приема заявителей соответствуют комфортным условиям и оптимальным условиям работы муниципальных служащих с заявителем.

Для заявителя обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до здания, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком).

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Здание, в котором расположена Администрация, обеспечивает свободный доступ заявителей в помещение Администрации.

Вход в здание Администрации оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Администрации.

Для специалиста и заявителя, находящегося на приеме, предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Рабочие места специалистов, ответственных за выполнение муниципальной услуги, оборудованы рабочими столами и стульями, средствами телефонной связи, электронно-вычислительной техникой, оснащенной электронной почтой, принтером, а также осветительными приборами.

Помещения Администрации соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения Администрации оборудованы противопожарной системой.

Места ожидания личного приема соответствуют комфортным условиям для обратившихся граждан. 

Сектор ожидания оснащен искусственным освещением.

2.15. Требования к организации телефонного взаимодействия с получателями услуги:

- сотрудник представляется, называя наименование учреждения, свои фамилию, имя, отчество и должность;

- в случае если сотрудник не может сразу ответить на вопрос гражданина, он выясняет детали запроса и перезванивает гражданину в течение 2 дней;

- в случае если специалист не может ответить на поставленный вопрос, производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных пунктом 1.3 настоящего Административного регламента;

- обоснованность отказов предоставления муниципальной услуги;

- соответствие должностных регламентов ответственных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему Административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административных процедур;

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги;

- возможность получения муниципальной услуги посредством многофункционального центра предоставления муниципальной услуг. 

Предоставление муниципальной услуги посредством многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между многофункциональным центром и Администрацией, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии. 

Соответствие исполнения настоящего Административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения настоящего Административного регламента.

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. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование;
- направление межведомственных запросов;
- экспертиза документов, установление оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;
- подготовка и утверждение Постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование;
- подготовка и заключение договора безвозмездного срочного пользования земельным участком;
- выдача (направление) заявителю документов.
3.3. Административная процедура «Прием и регистрация заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование».
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование с приложением документов, указанных в п. 2.8..
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Администрации в соответствии с должностными обязанностями (далее -ответственный исполнитель).
Ответственный исполнитель:
- устанавливает предмет обращения, личность подающего заявление, его полномочия по предоставлению заявления

- проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Если представлен не полный комплект документов, ответственный исполнитель отказывает в приеме и регистрации заявления.
После регистрации заявление с прилагаемыми документами передается для рассмотрения и наложения резолюции Главы администрации.
- Глава администрации налагает резолюцию и направляет документы в отдел по земле и имуществу администрации. Передача заявления и документов осуществляется не позднее, чем на следующий день с момента регистрации заявления.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 2 дней.
3.4. Административная процедура «Направление межведомственных запросов».
Основанием для начала данной административной процедуры является необходимость получения документов (сведений), необходимых для получения муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных, муниципальных органов и других организаций.
Ответственным за направление межведомственного запроса является специалист Администрации в соответствии с должностными обязанностями (далее -ответственный исполнитель).
В случае если заявитель самостоятельно представил документы и информацию, согласно п. 2.8. настоящего административного регламента, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы и организации о предоставлении указанных документов и информации, находящихся в их распоряжении.
Максимальный срок подготовки межведомственного запроса составляет 1 день с момента поступления заявления ответственному исполнителю.
Максимальный срок подписания и направления межведомственного запроса составляет 1 день с момента подготовки межведомственного запроса.
Ответственный исполнитель:
- направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ). При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ соответствующий межведомственный запрос направляется почтой (электронной почтой, факсом). В этом случае ответы на межведомственные запросы регистрируются в СЭД согласно инструкции по делопроизводству.
Результатом исполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы из государственных органов и иных организаций.
Максимальный срок административной процедуры 10 дней с учетом направления запросов и получения ответов.
3.5. Административная процедура «Экспертиза документов, установление оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги».
Основанием для начала данной административной процедуры является резолюция Главы администрации. Ответственный исполнитель:
- проверяет представленный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет подготовку межведомственных запросов;
- устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 дней (включая срок административной процедуры «направление межведомственных запросов»).
В случае не соответствия запроса (заявления) требованиям, установленным настоящим регламентом, ответственный исполнитель обеспечивает в соответствии с инструкцией по делопроизводству подготовку, согласование и подписание руководителем или его заместителем уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Ответственный исполнитель в течение 2 дней со дня регистрации подписанного уведомления об отказе направляет его заявителю по почте либо вручает лично при личном обращении заявителя.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель приступает (либо передает другому специалисту, в соответствии с резолюцией) к подготовке проекта Постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование.
Результатом исполнения административной процедуры является принятое решение о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование либо отказ в предоставлении.
3.6. Административная процедура «Подготовка и утверждение Постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование».
Основанием для начала данной административной процедуры является принятое решение о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 14 дней.
Ответственный исполнитель:
- осуществляет подготовку проекта Постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование (далее - Постановление);
- инициирует процедуру утверждения проекта Постановления в соответствии с инструкцией по делопроизводству;
-осуществляет мониторинг процесса утверждения, в части соблюдения сроков;
Результатом административной процедуры является утверждение Постановления.
3.7. Административная процедура «Подготовка и заключение договора безвозмездного срочного пользования земельным участком».
Основанием для начала данной административной процедуры является утвержденное Постановление о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 14 дней.
Ответственный исполнитель:
- осуществляет подготовку проекта Договора безвозмездного срочного пользования земельным участком (далее - Договор);
- инициирует процедуру подписания проекта Договора в соответствии с инструкцией по делопроизводству;
- осуществляет мониторинг процесса согласования и утверждения, в части соблюдения сроков;
- обеспечивает подписание Договора заявителем.
Результатом административной процедуры является подписанный Договор.
3.8. Административная процедура «Выдача (направление) заявителю документов».
Основанием для начала административной процедуры является подписанный Договор.
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации, в соответствии с должностными обязанностями.
Срок выполнения административной процедуры не более 5 дней.
Специалист отдела земельных отношений управления - устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;
- извещает заявителя о времени получения документов;
- при личном обращении заявителя выдает заявителю один экземпляр Договора и один экземпляр Постановления.
В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю:
- готовит и обеспечивает подписание сопроводительного письма;
- направляет сопроводительное письмо с приложением Договора и Постановления по почтовому адресу, указанному в заявлении.
Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте) заявителю Постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование и Договора безвозмездного срочного пользования земельным участком.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется Главой сельского поселения «Укурикское».

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет Глава администрации в форме регулярных (один раз в год) проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Забайкальского края и муниципального образования «Сельское поселение «Укурикское».

По результатам плановых и внеплановых проверок Глава сельского поселения «Укурикское» дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение и качество предоставления услуги.

4.4. Основанием для проведения плановых проверок полноты и качества предоставления услуги является распоряжение Администрации.
4.5. Порядок формирования плана проверок полноты и качества предоставления услуги носит плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок).

Периодичность осуществления плановых проверок составляет 1 раз в год. 

4.6. Основания для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, по результатам независимого мониторинга, в том числе общественного, о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- по поручению Главы администрации сельского поселения «Укурикское».

4.7. Результат проверки оформляется актом проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт проверки подписывается лицами, участвующими в проведении проверки. 

4.8. При осуществлении текущего контроля, при проведении плановых и внеплановых проверок проверяется:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность проверки документов;

- правомерность предоставления информации и достоверность выданной информации;

- устранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.
4.9. По результатам текущего контроля, проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, за нарушение положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10. Со стороны Администрации осуществляется мониторинг полноты качества предоставления услуги, в том числе учитываются результаты независимого мониторинга проверок, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе в электронной форме, по факсимильной связи в Администрацию.

5.3. Адреса для подачи жалобы:

Администрация сельского поселения «Укурикское».

Адрес: 673204, Забайкальский край, Хилокский район, с. Укурик, ул. Эрдэм, 9.
Справочный телефон/факс: 8(30233) 33-1-17
E-mail: adm-ukurik@mail.ru
График работы: понедельник – пятница, 8-00-17 -00, обед: 12-00-13-00
5.4. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

- затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

- не указана фамилия заявителя, направившего жалобу;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

- текст письменной жалобы не поддается прочтению;

- в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- лицо, подавшее жалобу обратилось в суд с жалобой аналогичного содержания и такая жалоба принята судом к рассмотрению, либо по ней вынесено судебное решение.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы:

Срок рассмотрения жалобы - 15 (Пятнадцать) рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в орган местного самоуправления в письменной форме, по факсимильной связи, в форме электронного сообщения заинтересованного лица.

5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в Администрации.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы, органом, рассматривающей жалобу, могут быть приняты следующие решения:

- Удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

- Отказать в удовлетворении жалобы.

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы направляется заявителю средствами почтовой связи, факсимильной связи, по электронной почте, не позднее 1 дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.10. настоящего Административного регламента.

Форма жалобы приведена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту. 

Должностные лица за нарушения административного регламента несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 

Порядок обжалования установлен главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации, в соответствии с которым заявители вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления.

Приложение № 1
к Административному регламенту

Органы исполнительной власти, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

1. Департамент государственного имущества и земельных отношений Забайкальского края. Адрес: 672002, Россия, Забайкальский край,
г. Чита, Амурская 68. Тел. (3022) 35-14-96
 График работы:

	День недели
	Время приема (время местное)

	Понедельник
	с 13-00 до 16-00

	Вторник
	с 13-00 до 16-00

	Среда
	с 13-00 до 16-00

	Четверг
	с 13-00 до 16-00

	Пятница
	Не приёмный день


E-mail: pochta@kugi.e-zab.ru
Официальный сайт: www.куги.забайкальскийкрай.рф
         2. Муниципальное учреждение "Администрация муниципального района "Хилокский район" 

Адрес: 673200, Забайкальский край, г. Хилок, ул. Ленина, д.9
Тел. 8 (30237) 21-272
График работы:

	День недели
	Время приема (время местное)

	Понедельник
	с 07-45 до 17-00

	Вторник
	с 07-45 до 17-00

	Среда
	с 07-45 до 17-00

	Четверг
	с 07-45 до 17-00

	Пятница
	с 07-45 до 15-45


E-mail: admhilok@mail.ru
Официальный сайт: www.хилок.забайкальскийкрай.рф 

3. Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 8 по Забайкальскому краю.

Адрес:  673204, Забайкальский край, Хилокский р-н, г.Хилок, ул. Ленина, 39
Тел. +7(30237)2-15-14, +7(30237)2-08-21, факс +7 (30237) 21-5-14
График работы:

	День недели
	Время приема (время местное)

	Понедельник
	с 08-00 до 17-00

	Вторник
	с 08-00 до 17-00

	Среда
	с 08-00 до 17-00

	Четверг
	с 08-00 до 17-00

	Пятница
	с 08-00 до 17-00


Официальный сайт: https://www.nalog.ru/rn75/ifns/imns75_08/
Приложение N 2

к Административному регламенту

Главе сельского поселения «Укурикское»
____________________________________

(наименование юридического лица)
_______________________________________

ИНН/ОГРН

______________________________

Юридический адрес:

_________________________

_____________________________________

Почтовый адрес: _____________________

______________________________________

ФИО представителя
контактный телефон:
___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении в безвозмездное срочное пользование

земельного участка

Прошу предоставить в безвозмездное срочное пользование земельный участок, расположенный по адресу:
_________________________________________________________________,
площадью ________ кв. м, с кадастровым номером ___________________

для ___________________________________________________________

(вид разрешенного использования земельного участка).

Приложения:
_________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью: руководителя, представителя)

" ____ " ____________ 20 ___ г.




________________

(дата составления заявления)





(подпись заявителя)
Приложение N 3

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги












Приложение N 4

к Административному регламенту

Главе сельского поселения «Укурикское»
от ____ (наименование юридического лица,

ФИО заявителя, физического лица),

ЖАЛОБА

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

_______________________________________________________________

(сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу,

либо муниципального служащего)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________

(доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа,

предоставляющего услугу, либо муниципального служащего)

Приложение: (при наличии)

Дата







Подпись заявителя (расшифровка)

Прием и регистрация заявления и документов, направление их на исполнение





Направление межведомственных запросов





Экспертиза документов, установление оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги





Подготовка проекта Постановления о предоставлении земельного участка либо оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Согласование и подписание проекта постановления либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Направление письма об отказе в предоставлении земельного участка заявителю





Подготовка проекта договора





Выдача (направление) документов заявителю








