                                                                       Утвержден постановлением 

                                                                                     Администрации Алнашского района

                                                                                от 28.12.2016 года  № 1350                                                                                                     

                                                                                                      (В ред. от 22.06.2018 № 547)

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения  на использование земель  или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута»

Раздел I. Общие положения 

     1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения  на использование земель  или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута»    (далее - регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

    1.2. Правовые основания принятия Регламента:

     - Федеральный закон от 27.07.2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с изменениями);

    1.3. Наименование разработчика Регламента.

    Функциональный орган - структурное подразделение Администрации Алнашского района - отдел имущественных и земельных отношений Администрации Алнашского района (далее - Отдел).

     1.4. Принципы и цели разработки Регламента.

     Регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг, установленных Федеральным законом от 27.07.2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг":

    - правомерность предоставления муниципальной услуги;

    - заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

    - открытость деятельности органов местного самоуправления;

    - доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;

    - возможность получения муниципальной услуги в электронной форме;

    - правомерность взимания платы за муниципальную услугу.

     1.5. Права заявителей при получении муниципальной услуги.

     В соответствии со статьей 5 Федерального закона от 27.07.2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" при получении муниципальной услуги заявители имеют право:

    - получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

    - получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

    - получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством, по выбору заявителя;

   - право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

   - получать муниципальную услугу в многофункциональном центре по принципу "одного окна" при наличии соглашения, заключенного между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу;

  - на обеспечение конфиденциальности персональных данных заявителя при их обработке, хранении и использовании.

    1.6. Описание заявителей.

Получателями  муниципальной  услуги  могут быть  физические  и  юридические  лица, заинтересованные  в  выдаче  разрешения  на  использование  земель  или  земельного  участка,    находящихся       в   муниципальной        собственности       и   государственная  собственность на которые не разграничена без предоставления земельных участков и  установления сервитута в случаях, установленных Земельным кодексом Российской Федерации и   нормативными правовыми актами  Удмуртской Республики.

     1.7. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Место нахождения Администрации Алнашского района - Удмуртская Республика, с.Алнаши, ул. Комсомольская, д.8, тел., факс (34150) 3-13-39.

Место нахождения Отдела - Удмуртская Республика, с.Алнаши, ул. Красильникова, д. 9. тел.(факс) (34150) 3-21-69.

График работы Отдела: с понедельника по пятницу - с 08.00 до 17.00 ч. Среда – не приемный день.

Технологические перерывы - с 10.00 до 10.15, с 15.00 до 15.15.

Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00.

Адрес официального Интернет-сайта муниципального образования «Алнашский район»  alnashi.udmurt.ru

Адрес электронной почты Отдела: zemaln@rambler. ru.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Алнашский район».

    Муниципальная услуга предоставляется путем подачи заявителями заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в орган, предоставляющий муниципальную услугу, на бумажных носителях лично либо почтовым отправлением, либо по электронной почте.

     Выбор способа представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется заявителем самостоятельно.

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

     Информация о месте нахождения, графике работы, номере телефона для справок, адресе электронной почты муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр в Алнашском районе» (далее - МАУ МФЦ):

Адрес: УР, с. Алнаши, ул. Комсомольская, д.9, 

График работы: 

понедельник-пятница с 8:00 часов до 17:00 часов (без перерыва на обед); 

суббота с 9:00 часов до 13:00 часов (без перерыва на обед)

Телефон для справок:  (34150) 3-20-71

Адрес электронной почты: mfc-alnashi@yandex.ru

     Прием и выдача документов МАУ МФЦ осуществляется в соответствии с вышеприведенным графиком его работы.

     Информацию о месте нахождения и графике работы Администрации района и МАУ МФЦ можно найти на официальном сайте, в федеральной государственной информационной системе «Единый государственный портал государственных и муниципальных услуг», на сайте МАУ МФЦ (http://mfc-alnashi.ru).

     Доступ к информационным системам свободный, неограниченный, круглосуточный.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
     2.1. Наименование муниципальной услуги- «Выдача разрешения  на использование земель  или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута» .

     2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, исполнитель муниципальной услуги.

    Функциональный орган - структурное подразделение Администрации Алнашского района — отдел имущественных и земельных отношений Администрации Алнашского района (далее - Отдел). Муниципальная услуга предоставляется в  два этапа.

      2.2.1. Наименование участвующих в предоставлении муниципальной услуги органов и организаций, структурных подразделений Администрации Алнашского района, а также других предприятий и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, без обращения в которые заявители не могут получить муниципальную услугу, либо обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

   - Администрация Алнашского района;

   -Филиал федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Удмуртской Республике (далее - филиал ФГБУ "ФКП Росреестра" по Удмуртской Республике).

    За получением муниципальной услуги заявитель может обратиться в МАУ МФЦ.

   2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

    - постановление о выдаче разрешения  на использование земель  или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитут и направление этого решения с приложением указанной схемы заявителю;

   -  мотивированный  отказ в выдаче разрешения  на использование земель  или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 25 дней с момента поступления заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

   2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 года;

- Земельный Кодекс РФ от 25.10.2001 года № 136-ФЗ; 

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 года N 190-ФЗ;

-Федеральный закон от 29.12.2004 года N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06.10.2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 02.05.2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 27.07.2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Конституция Удмуртской Республики от 07.12.1994 года N 663-XII;

- Устав муниципального образования «Алнашский район»;

- настоящий Регламент.

    2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

    Для получения муниципальной услуги заявитель, обратившийся за муниципальной услугой, заполняет заявление получателя муниципальной услуги (приложение N 1). В заявлении должны быть указаны:

а) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если заявление подается физическим лицом;

б) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц - в случае, если заявление подается юридическим лицом;

в) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

д) предполагаемые цели использования земель или земельного участка в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;

е) кадастровый номер земельного участка - в случае, если планируется использование всего земельного участка или его части;

ж) срок использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации).

 К заявлению  прилагает следующие документы:

 а) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;

б) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости).

2.6.1. К заявлению могут быть приложены:

а) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка;

б) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

в) копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр;

г) иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации.

     Заявитель имеет право представить документы, указанные в пункте 2.6.1 по собственной инициативе. Если заявителем не представлены документы, специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, запрашивает указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.»

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

 - отсутствие документов, указанных в п. 2.6.;

 - заявление, не поддающееся прочтению;

 - заявление, содержащее ненормативную лексику и оскорбительные высказывания;

 -заявление, исполнение которого входит в компетенцию других органов местного самоуправления или государственных органов и организаций.

    2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) заявление подано с нарушением требований, установленных пунктами 3 и 4  Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности (утв. постановлением Правительства РФ от 27 ноября 2014 г. N 1244);

б) в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;

в) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

 Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

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

 Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на прием заявлений специалистом Администрации Алнашского района,  составляет 15 минут.

2.12.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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов, указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

На территории, прилегающей к месторасположению предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трёх - для транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа. Вход в здание территориального органа оборудуется пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски.  

Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и граждан размещаются на нижних этажах здания.

Приём граждан  осуществляется в помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, места  приёма граждан. 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов. Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест. В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов - колясочников. 

Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества специалиста по приёму населения, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

    Места для приёма граждан оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов. 

В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры при предоставлении муниципальной услуги инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) должны обеспечить оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Прием граждан ведется специалистами по приему населения в порядке общей очереди либо по предварительной записи.

     Рабочее место специалиста по приёму населения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

При организации рабочих мест специалистов и мест по приёму граждан должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения. 

Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефону, указанному в пунктах 3 и 5 настоящего Регламента.  

 При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приёму населения желаемое время приёма.

 При определении времени приёма по телефону специалист по приёму населения назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного гражданину.

 2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

 - расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в здании Администрации, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей).

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

 - своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

 - удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

- очередей при приеме документов от заявителей (их представителей);

- жалоб на действия (бездействие) специалистов отдела;

- жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов к заявителям (их представителям).

    2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

    2.14.1. Предоставление консультаций по вопросу предоставления муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя осуществляется специалистами отдела.

    2.14.2. Индивидуальное устное информирование по вопросу предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя посредством телефонной связи осуществляется в рабочее время, согласно графику приема заявителей.

    2.14.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов с заявителем.

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

    При устном обращении заявителей по телефону или на личном приеме специалисты отдела, осуществляющие прием и информирование, дают ответы самостоятельно. Если специалист отдела, к которому обратился заявитель, не может дать ответ самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно, приложив копии документов. Специалисты отдела, осуществляющие прием и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.

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

     2.14.4 Предоставление консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, в  случае письменного обращения заявителя, осуществляется в срок не позднее 25 календарных дней со дня регистрации  обращения.

     2.14.5. Предоставление консультаций по вопросу предоставления муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя осуществляется специалистами отдела в рабочее время.

    2.14.6. Индивидуальное устное информирование по вопросу предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя посредством телефонной связи осуществляется в рабочее время.

    2.14.7. Для получения муниципальной услуги Заявитель имеет право обратиться в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в с. Алнаши в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

    2.14.8. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

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

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

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуги;

-  рассмотрение, проверка содержания и подписание постановления « О выдаче разрешения  на использование земель  или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута»  (далее – постановление)  или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги (далее-отказ);

-  извещение заявителя о подписании постановления  или отказа  и  рассылка.

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

1. Приём, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуги

1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в адрес Администрации заявления от заявителя.  При личном обращении заявителя в Администрацию заявление регистрируется должностным лицом приемной Администрации в день его поступления.

      По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре должностное лицо, осуществляющее прием, проставляет отметку о принятии с указанием даты представления. Срок регистрации заявления должностным лицом  составляет 15 минут.

    1.2. Заявление заявителя, направленное в Администрацию почтовым отправлением, в виде электронного документа по электронной почте Администрации или через Единый портал регистрируется должностным лицом делопроизводства и кадровой работы Администрации в порядке делопроизводства, установленного в Администрации, в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления.

     При подаче заявления в электронном виде через Единый портал заявителю через «Личный кабинет» предоставляется информация о ходе его рассмотрения.

     1.3. Результатом административной процедуры является  регистрация поступившего заявления с приложенными документами и выдача расписки заявителю в получении документов с указанием их перечня и даты их получения или сообщения  об отказе в приеме документов с указанием причин.

2. Рассмотрение, проверка содержания и подписание постановления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги

      2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для подготовки проекта постановления  либо подготовки письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги является передача  заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в отдел.

      2.2. Специалист отдела производит изучение документов, устанавливает соответствие документов действующему законодательству и регламенту. Если в соответствии с перечнем поступили все, необходимые для предоставления муниципальной услуги, документы, их содержание соответствует действующему законодательству, специалист отдела принимает решение о подготовке проекта постановления и готовит проект постановления. Максимальный срок- 4 рабочих дней.

      В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте  2.8 настоящего регламента, специалист отдела принимает решение о подготовке проекта письменного отказа и готовит проект письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     2.3. Максимальный срок для изготовления проекта постановления или отказа  специалистом отдела составляет - 2 дня.

    2.4. Начальник отдела обязан в течение 2-х дней осуществить проверку представленного проекта постановления.

      В случае обнаружения ошибок, замечаний проект постановления с пакетом документов возвращается специалисту отдела на доработку для устранения замечаний и ошибок. 

    2.5. После исправления ошибок, устранения замечаний, специалист отдела повторно направляет проект постановления или проект письменного отказа на проверку начальнику отдела.

    2.6. Начальник отдела обязан в течение 1 дня с момента поступления исправленного проекта постановления или проекта письменного отказа осуществить повторную проверку представленного проекта постановления  либо проекта письменного отказа.

    В случае отсутствия ошибок и устранения замечаний начальник отдела подписывает проект постановления  либо проект письменного отказа с указанием даты. 

    Подписанный проект постановления или проект письменного отказа начальник отдела и передает на согласование   в правовой отдел и заместителю главы  Администрации по экономике. Максимальный срок -2 рабочих дня.

   2.7. Глава Администрации в течение трех рабочих дней подписывает постановление или  отказ. 

    После подписания главой Администрации муниципального образования постановления или отказа передается должностному лицу организационно-кадровой работы и делопроизводства Администрации.

    Должностное лицо организационно-кадровой работы и делопроизводства Администрации в течение рабочего дня регистрирует постановление, проставляет печать Администрации.

   После подписания  должностное лицо  отдела делопроизводства  в тот же день передает документы в отдел.

  2.8.Результатом административной процедуры является подписание постановления или отказа   и передача документов  в отдел.

3.Извещение заявителя о подписании постановления или отказа и  рассылка документов

    3.1  Специалист  отдела сообщает заявителю по телефону, либо по электронной почте, если заявитель указал в своем заявлении необходимые данные, о подписанном постановлении   и о месте, где его можно получить.  При нарочном получении документов  заявитель расписывается в журнале выдачи постановлений, находящемся в отделе. Если заявитель не указал необходимую информацию, либо попросил должностное лицо отдела отправить документы   по почте, то должностное лицо отдела направляет документы в адрес заявителя заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

    3.2.Результатом  административной процедуры является выдача постановления либо выдача  отказа.

Раздел IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента.

    1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
     1.1.Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, исполнением настоящего регламента осуществляется начальником Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

     Осуществление текущего контроля определяется Положением об Отделе, должностными инструкциями  работников  Отдела.
     2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
    2.1. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации района.

    При проведении проверки осуществляется контроль за:

     - обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

     -  исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

     - своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

    2.2. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.
3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
    3.1. Должностное лицо, ответственное за прием документов и выдачу решений, несет персональную ответственность за:

- соблюдение порядка приема документов;

- соблюдение порядка проведения проверки документов;

- соблюдение сроков, порядка оформления документов и выдачу решений.

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

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

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

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

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

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

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

     4.6. Результаты контроля оформляются в виде акта, который направляется в адрес Администрации района.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации района, либо муниципальных служащих определяется Федеральным законом от 27.07.2010 года N2 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принимаемыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.

Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее — письменное обращение) Главе муниципального образования «Алнашский район» в порядке, установленном федеральным и региональным законодательством.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию Алнашского района.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр или в виде электронного документа, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба должна содержать:

                - полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, 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) Администрации района, должностного лица Администрации района;

             - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации района, должностного лица Администрации района. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

При рассмотрении обращения заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Жалоба, поступившая в Администрацию района, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации района 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.

По результатам рассмотрения жалобы Главой муниципального образования «Алнашский район» принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностным лицом Администрации района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы или отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов».

Приложение N 1

                                                                  Главе   МО «Алнашский район» 

                                                             ____________________________________

                                                                                   (Ф.И.О ( при наличии). физического лица/

                                                                                   наименование юридического лица)

                                                                             ____________________________________

                                                                                   (адрес проживания физического лица/

                                                                                   нахождения юридического лица)

Заявление

Прошу Вас выдать разрешение на использование:  _______________________________

  (земель,   земельного   участка   либо   его   части,   площадь,   адрес,   иное   описание  

местоположения)  о следующими  координатами характерных точек границ:  _____________________________________________________________________

Кадастровый  №_____________________________________.  

В целях:   _____________________________________________________________  

Срок использования:  _____________________________________________________  

                             (в пределах сроков, установленных п.1 ст. 39.34 Земельного кодекса РФ)  

Приложение:   

«___»             _______              20          __           г.                   

______________                                          _____________

    (дата)                                                            (подпись)

Приложение N 2

SHAPE 
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Блок-схема последовательности действий 
по предоставлению муниципальной услуги
                                                                 ««Выдача разрешения  на использование земель  или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута» 















Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для  предоставление муниципальной услуги





Подготовка письма об отказе  в приеме документов





Регистрация и отправка письма об отказе в приеме документов





Подготовка письма  об отказе в предоставлении  муниципальной услуги 





Рассмотрение и проверка заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Регистрация и отправка письма об  отказе  в предоставлении муниципальной услуги





Изготовление проекта постановления 





Согласование  проекта постановления 





Подписание главой Администрации  постановления 





Выдача постановления 











