РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ   ЗАЛЕГОЩЕНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_09 августа_2012г. №_491_

О внесении изменений в административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование, 

в безвозмездное срочное пользование, в собственность или 

аренду земельных участков юридическим и физическим лицам 

в порядке статьи 36 Земельного кодекса Российской Федерации»

         В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Залегощенского района Орловской области,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду земельных участков юридическим и физическим лицам в порядке статьи 36 Земельного кодекса Российской Федерации», утвержденный постановлением администрации Залегощенского района Орловской области от 16.05.2012 года №245, изложив пункт 2.3 в следующей редакции:

«Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления, составленного по установленной в приложении к настоящему регламенту форме. С 01.07.2012 года у заявителей не могут быть затребованы, но при этом они вправе предоставить  документы, указанные в п.2, 4, 4.1, 5, 5.1, 6».
2. Разместить постановление на официальном сайте администрации Залегощенского района.

3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Борщевского К.В.

Глава района                                                                                      Брежнев В.Н.

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду земельных участков юридическим и физическим лицам в порядке статьи 36 Земельного кодекса Российской Федерации»

1. Общие положения

1.1.Наименование муниципальной услуги
Административный регламент (далее Административный регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду земельных участков, на которых расположены здания, строения и сооружения, являющиеся объектами недвижимости, юридическим и физическим лицам в порядке статьи 36 Земельного кодекса Российской Федерации» разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Цель разработки Регламента предоставления муниципальной услуги:
- реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления;
- создание комфортных условий для получения муниципальной услуги;
- снижение административных барьеров;
- повышение качества оказания муниципальной услуги;
- упорядочение административных действий в ходе оказания муниципальной услуги;
- информирование граждан о порядке оказания муниципальной услуги;
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;
- открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий административных процедур при рассмотрении обращений граждан.
1.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу  

         Услугу оказывает структурное подразделение администрации Залегощенского района – Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района, далее Отдел.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду земельных участков, на которых расположены здания, строения и сооружения, являющиеся объектами недвижимости, юридическим и физическим лицам в порядке статьи 36 Земельного кодекса Российской Федерации осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 18.12.2006 г. №230-ФЗ;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ;

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

· - Приказ Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 30.10.2007 № 370 «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения» (в редакции приказов от 20.07.2009 № 282 и от 29.11.2010 № 584);

- иными нормативными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в установленной сфере.

1.4. Информация о плате (или её отсутствии) за предоставление муниципальной услуги

   Предоставление муниципальной услуги  и информация о ней предоставляются бесплатно. Источник  финансирования: средства бюджета Залегощенского района.

1.5. Результат предоставления муниципальной услуги

 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги, предусмотренной Административным регламентом, является получение комплекта документов о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду.

      При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги представленные документы возвращают заявителю. Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.

1.6. Описание заявителей

Правом на получение муниципальной услуги, указанной в Регламенте, обладают физические и юридические лица, заинтересованные в предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду земельных участков в порядке статьи 36 Земельного кодекса Российской Федерации. Получателями услуги (далее - заявители) являются физические, юридические лица.
Заявители имеют право на неоднократное обращение за предоставлением муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду земельных участков, на которых расположены здания, строения и сооружения, являющиеся объектами недвижимости, юридическим и физическим лицам в порядке статьи 36 Земельного кодекса Российской Федерации».

2.2 Срок предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду месяц со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
2.2.2. Подготовка проекта соответствующего договора месячный срок с даты принятия решения о предоставлении земельного участка;
2.2.3. Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах настоящего Административного регламента. 
2.3. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей
 Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления, составленного по установленной в приложении к настоящему регламенту форме. С 01.07.2012 года у заявителей не могут быть затребованы, но при этом они вправе предоставить  документы, указанные в п.2, 4, 4.1, 5, 5.1, 6.
2.3.1 Для получения муниципальной услуги обратившемуся лицу необходимо представить следующие документы: 

1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей) или универсальная электронная карта, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

2. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.

3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

4. При наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или:

4.1. уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения и

4.2. копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

5. Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:

5.1. уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок и

5.2. копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

6. Кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него.

7. Копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в пунктах 1 - 6 настоящего Перечня.

8. Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

2.3.2. Требования к документам, предоставляемым заявителями 

Заявление  на предоставление земельного участка  оформляется в письменной форме (от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств).

2.4. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов.
        Основаниями для отказа в приеме и рассмотрении документов в ходе исполнения муниципальной услуги являются:

1) неполный объем сведений, содержащихся в заявлении на исполнение муниципальной услуги;

2) обращение от имени заявителя лица, не имеющего на то полномочий;

3) неполный комплект документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, установленный пунктом  2.3. Административного регламента;

4) наличие в заявлении и прилагаемых документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

5)отсутствие документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его представителя;

6) отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица. 

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может являться:
1) письменное обращение или запрос анонимного характера;
2) заявление о предоставлении муниципальной услуги не подписано или подписано лицом, полномочия которого документально не подтверждены;
3)отсутствие документов, предусмотренных подразделом 2.8. настоящего регламента;

4) имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами;
5)наличие противоречий в представленных документах.

2.6 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания

За предоставление муниципальной услуги и информации о ней  плата не взимается.       

          2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
           Прием граждан ведется по очереди.

 Максимальное время ожидания устанавливается:

· в очереди при подаче документов – до 30 минут; 

· в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 30 минут. 

2.8. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
      Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в присутствии заявителя в срок - до 5 минут.

2.9 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

 Кабинет приема заявлений должен быть оборудован вывеской с указанием номера кабинета. Прием заявлений осуществляется в Отделе по управлению муниципальным имуществом в администрации Залегощенского района.

В помещении для работы с заявителями размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления муниципальной услуги.

Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают. Для этого специалисты обеспечиваются настольными табличками и (или) личными идентификационными карточками. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

В помещении Отдела оборудуются места для ожидания приема, имеющие кресла, стулья, столы для возможности оформления документов.  Место для ожидания заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов должно быть снабжено писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями. Помещения Отдела должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам, предусмотренным для общественных помещений.

          Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.10.1.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации; 

· четкость в изложении информации; 

· полнота информирования; 

· наглядность форм предоставляемой информации; 

· удобство и доступность получения информации; 

· оперативность предоставления информации. 

 2.10.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

           Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в Отдел  (Приложение 1) к настоящему Регламенту;

- через официальный сайт администрации Залегощенского района admzalegosh.ru
         Информирование заявителей организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

        Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

        Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется специалистами Отдела:

- при личном обращении;

- по телефону.

        Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 15 минут.

      В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

      Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Отдела. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

      Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Отдел осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

     Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ).

     Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации Залегощенского района admzalegosh.ru, путем использования информационных стендов, размещающихся в администрации Залегощенского района.

      Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес  администрации Залегощенского района, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты в администрации Залегощенского района;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

     Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей.

      Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Отдела, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Отдела.

      В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2.11. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт администрации Залегощенского района (admzalegosh.ru) и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

             Предоставление муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

прием документов на предоставление в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду земельных участков, на которых расположены здания, строения и сооружения, являющиеся объектами недвижимости, юридическим и физическим лицам в порядке статьи 36 Земельного кодекса Российской Федерации,  рассмотрение представленных документов на предмет правильности заполнения заявки и комплектности приложенных документов, регистрация документов в книге учета входящих документов;

правовая экспертиза документов,  проверка их законности, проверка представленных сведений о земельном участке на наличие обременений (аренда, безвозмездное пользование, доверительное управление и т.д.), а также на наличие других оснований для отказа в предоставлении земельного участка;

отказ в предоставлении земельного участка;

прекращение процедуры предоставления земельного участка;

подготовка постановления о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду земельных участков, на которых расположены здания, строения и сооружения, являющиеся объектами недвижимости, юридическим и физическим лицам в порядке статьи 36 Земельного кодекса Российской Федерации.

На основании постановления главы Залегощенского района оформляется договор купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования земельного участка.

          Максимальный срок исполнения настоящей административной процедуры не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения и прилагаемых к нему документов.

3.2. Прием и регистрация документов

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя в Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района  с комплектом документов, необходимых для предоставления в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду земельных участков, на которых расположены здания, строения и сооружения, являющиеся объектами недвижимости, юридическим и физическим лицам в порядке статьи 36 Земельного кодекса Российской Федерации.

Специалист  проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

Специалист, удостоверяется, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 20 минут для каждых 6 страниц представляемых документов. При необходимости уточнения подлинности представленных документов заявителю сообщается о сроках проверки, но не более одного рабочего дня.

    Специалист, ответственный за прием документов:

-  проверяет документы согласно представленной описи;

-  регистрирует в установленном порядке заявление;

- ставит на экземпляр описи заявителя отметку с номером и датой регистрации заявления;

- сообщает заявителю о предварительной дате исполнения муниципальной услуги;

- передает заявление и представленные документы для ознакомления и резолюции Главе района, а в случае его  отсутствия - заместителям или лицу, исполняющему его обязанности;

- передает рассмотренные Главой района, либо лицом, исполняющим его обязанности, документы с резолюцией и отметкой о контроле исполнителю - должностному лицу - специалисту отдела для исполнения и предоставления услуги;

- следит за соблюдением исполнителем сроков исполнения предоставления услуги.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям  Административного регламента, специалист, уведомляет заявителя о наличии препятствий для выдачи разрешения на предоставление земельного участка, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на предоставление в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду земельных участков, на которых расположены здания, строения и сооружения, являющиеся объектами недвижимости, юридическим и физическим лицам в порядке статьи 36 Земельного кодекса Российской Федерации, специалист формирует перечень выявленных препятствий для предоставления земельного участка в 2-х экземплярах, и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий на предоставление земельного участка  вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста.  
В случае,  если комплект документов, необходимых  получен по почте, при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям,  Административного регламента,  специалист осуществляет действия, установленные процедурой отказа в предоставлении земельного участка в соответствии с настоящим Административным регламентом.

Заявителю направляется отказ в письменном виде в трехдневный срок.

При отсутствии у заявителя заполненной заявки или неправильном ее заполнении, специалист  помогает заявителю  заполнить заявку.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист:

проверяет заявление и представленные документы на полноту и правильность их оформления, а также на соответствие требованиям, установленным п. 2.3.  настоящего Административного регламента;

в случае выявления несоответствия представленных или поступивших по почте документов требованиям, установленным п. 2.3.  настоящего Административного регламента, не позднее чем в десятидневный срок со дня поступления заявления со всеми документами,  в адрес заявителя направляется письменное сообщение, в котором указывается конкретная причина невозможности рассмотрения вопроса о выдачи разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства  и предложение о предоставлении недостающих документов либо недостающей информации с установлением конкретного срока их предоставления.

в случае непредставления заявителем в установленный срок недостающих документов либо недостающей информации исполнитель докладывает об этом руководителю либо лицу, исполняющему его обязанности, для принятия решения о продлении срока исполнения муниципальной услуги;  

на основании проверки и анализа имеющихся документов готовит проект постановления о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду земельных участков, на которых расположены здания, строения и сооружения, являющиеся объектами недвижимости, юридическим и физическим лицам в порядке статьи 36 Земельного кодекса Российской Федерации либо обоснованный отказ в предоставлении земельного участка;

подготовленные проект постановления на предоставление земельного участка либо обоснованный отказ в его выдачи представляет для визирования соответствующим лицам, уполномоченным ставить визу;

завизированный лицами, уполномоченными ставить визу, проект разрешения на предоставление  земельного либо обоснованный отказ в его выдаче представляет на утверждение и подписание Главе района, либо лицу, исполняющему его обязанности;

в случае подписания Главой района  либо лицом, исполняющим его обязанности, отказа в предоставлении земельного участка и письменно направляет отказ  заявителю.

Подписанные Главой района, либо лицом, исполняющим его обязанности, постановление на предоставление  земельного участка является основанием для государственной регистрации права собственности заявителя на земельный участок.

3.3 Выдача документов 

Основанием для начала выдачи документов является подписанное постановление о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду земельных участков, на которых расположены здания, строения и сооружения, являющиеся объектами недвижимости, юридическим и физическим лицам в порядке статьи 36 Земельного кодекса Российской Федерации.

Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист предлагает получателю разрешения:

  - проверить правильность внесенных в постановление и договор сведений;

- предлагает получателю услуги расписаться в журнале регистрации и договорах;

- передает получателю услуги необходимое количество экземпляров документов. 

          Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

          4.1. Внутренний контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области, муниципальных нормативно-правовых актов при предоставлении муниципальной услуги.


4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений обеспечивается заместителем Главы администрации администрации Залегощенского района.


4.3. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, прав потребителей услуги, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района. 


4.4. Проверки могут быть плановыми (ежемесячными) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.


4.5. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Залегощенского района, независимые  эксперты.


4.6. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) СПЕЦИАЛИСТОВ ОТДЕЛА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ
-  Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.
-  При досудебном обжаловании гражданин может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района  - на действия (бездействие) подчиненных ему специалистов.
- Срок рассмотрения обращений граждан – в течение 30 дней. 

      В исключительных случаях начальник отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более, чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

-  Начальник организует и проводит личный прием граждан (заявителей) в соответствии с графиком отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района.
-  При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
     В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение может быть устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
     В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалиста, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
     В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством.
- В письменном обращении гражданин указывает:
наименование органа, в который направляет письменное обращение, или фамилию, имя, отчество специалиста, которому адресовано заявление, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), для юридического лица – его полное наименование, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (предложения, заявления или жалобы) и ставит личную подпись и дату, наименование должности, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законное интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена не предусмотренная Регламентом обязанность;
иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
-  По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в их удовлетворении с указанием причины.
-  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю способом, указанным в письменном обращении, с предварительным информированием по телефону или по электронной почте. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
-    В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения персональных сведений, составляющих охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения персональных сведений.
-    Заявители вправе обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Приложение 1

к Административному регламенту  исполнения муниципальной услуги «Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду земельных участков, на которых расположены здания, строения и сооружения, являющиеся объектами недвижимости, юридическим и физическим лицам в порядке статьи 36 Земельного кодекса»

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты Отдела, оказывающего Услугу

Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района

Юридический адрес: 303560, Россия, Орловская область, пгт. Залегощь, ул. М. Горького, д.20

Почтовый адрес: 303560, Россия, Орловская область, пгт. Залегощь, ул. М. Горького, д.20

Телефон: 8(48648) 2-29-69

Адрес электронной почты: zalegr@adm.orel.ru
Прием ведется на 2 этаже здания администрации Залегощенского района ежедневно, кабинет 26.

График работы Отдела: 

	Понедельник
	8.00-17.00
	Перерыв

12.00-13.00

	Вторник
	8.00-17.00
	

	Среда
	8.00-17.00
	

	Четверг
	8.00-17.00
	

	Пятница
	8.00-17.00
	


Приложение 2

к Административному регламенту  исполнения муниципальной услуги «Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду земельных участков, на которых расположены здания, строения и сооружения, являющиеся объектами недвижимости, юридическим и физическим лицам в порядке статьи 36 Земельного кодекса»

                                                          Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду земельных участков, на которых расположены здания, строения и сооружения, являющиеся объектами недвижимости, юридическим и физическим лицам в порядке статьи 36 Земельного кодекса»
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Подготовка разрешения на предоставление в постоянное (бессрочное) пользование, в собственность или в аренду земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения, порядке статьи 36 Земельного кодекса РФ
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