        Приложение

к постановлению Главы поселка
     от 05 марта 2014 г. № 26

Административный регламент

по  предоставлению муниципальной  услуги  «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности                                                    муниципального образования поселок Ханымей» 
1. Общее положение
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (далее — муниципальная услуга), создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Административный регламент определяет порядок предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования поселок Ханымей, для целей, не связанных со строительством, после опубликования информации о предоставлении таких земельных участков, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями при получении муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию муниципального образования поселок Ханымей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Наименование муниципальной услуги — предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация  муниципального образования поселок Ханымей (далее – администрация поселка).


2.2.2. Почтовый адрес для направления обращений в администрацию поселка: 629877, ЯНАО, Пуровский район, п. Ханымей, ул. Школьная, д. 3, здание администрации муниципального образования поселок Ханымей.
График работы администрации поселка: 
- понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:  с 08.30 до 17.00 ч., 
- перерыв с 12.30 до 14.00 ч. 
- (суббота, воскресенье - выходные дни).

Телефон для справок: (349-97) 279-52, 279-65.
Электронный адрес администрации поселка: e-mail: hanimeyadm@mail.ru
Официальный сайт администрации поселка: hanimey.ru
2.2.3. Способы и порядок получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, можно получить следующими способами: 
обратившись в администрацию поселка по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично.

 Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах администрации поселка;

на официальном сайте администрации поселка: hanimey.ru.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- о местонахождении администрации поселка;

- о должностных лицах, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу, и номерах контактных телефонов;

- о графике работы администрации поселка;

- о графике личного приема главы поселка и его заместителя;

- об адресе электронной почты администрации поселка;

- о порядке приема обращений;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и о перечне органов, в которые можно обратиться для получения данных услуг;

- об административных действиях (процедурах) предоставления муниципальной услуги;

- о порядке и формах контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о досудебном порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- сообщает наименование администрации поселения, свои фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

- в вежливой форме четко и подробно информирует заявителя по интересующим вопросам;

- принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, либо сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное для заявителя время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 20 минут.

2.2.4. Порядок, форма и место размещения Административного регламента.

Текст Административного регламента и постановление администрации поселка о его утверждении размещаются на официальном сайте администрации поселка, а также в помещении администрации поселения, предназначенном для приема заявителей.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности;

2) мотивированный отказ в предоставлении земельных участков находящихся в муниципальной собственности.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо направления отказа в предоставлении муниципальной услуги – 30 дней.

Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка в соответствии с требованиями, установленным Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости» от 24.07.07 года N 221-ФЗ, работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения об этом земельном участке, и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном указанным Федеральным законом.

2.4.2. Срок принятия решения о предоставлении этого земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо в аренду заявителю – 14 дней со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка.

2.4.3. Срок заключения договора купли-продажи или аренды земельного участка – 7 дней со дня принятия указанного в пункте 2.4.2 настоящего Административного регламента решения.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ;

- Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29.07.1998 N 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.07.2007 N 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральный закон от 21.07.1997 N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

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

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

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

- Закон Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

- Устав муниципального образования поселок Ханымей.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель, заинтересованный в предоставлении или передаче земельных участков в собственность или в аренду из земель, находящихся в муниципальной собственности, подает заявление в произвольной форме в администрацию поселка (образец заявления приведен в приложении № 1 к Административному регламенту).

В заявлении должны быть определены цель использования земельного участка, его предполагаемые размеры и местоположение, испрашиваемое право на землю.

Юридические лица представляют заявления на официальном бланке (при его наличии), подпись руководителя или уполномоченного представителя заверяется печатью юридического лица.

Заявление подписывается заявителем лично либо его уполномоченным представителем с приложением оригинала (заверенной копии) доверенности, удостоверяющей полномочия представителя. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.
Текст заявления, представляемого для оказания муниципальной услуги, должен быть написан разборчиво.

Заявление подается в администрацию поселка в тридцатидневный срок со дня опубликования информации о предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности поселения, для целей, не связанных со строительством.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем самостоятельно:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей);

- документ, подтверждающий полномочия действовать без доверенности от имени юридического лица;

- учредительные документы юридического лица;

- решения уполномоченного органа управления юридического лица о намерении приобретения земельного участка на том или ином праве (в случаях, установленных учредительными документами).

В случае наличия права гражданина на бесплатное и (или) первоочередное предоставление земельных участков вместе с заявлением предоставляются документы, подтверждающие наличие указанного права.

Копии представленных документов должны быть надлежащим образом заверены (нотариально либо засвидетельствованы подписью руководителя или уполномоченного на то должностного лица и печатью предприятия, учреждения и организации, выдавших копию, либо представлены с предъявлением оригиналов документов.

Копии документов заверяются должностным лицом, принимающим документы, при предъявлении оригинала документа.

2.6.3. Заявитель вправе по своему усмотрению представить в администрацию поселка:

1) свидетельство о регистрации юридического лица (включении его в Единый государственный реестр юридических лиц) — для юридических лиц, свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя — для индивидуальных предпринимателей.

2) свидетельство о постановке юридического лица на учет в налоговом органе.

В случае непредставления документов, перечисленных в настоящем пункте, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) администрация поселка запрашивает в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в рамках межведомственного взаимодействия.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1.  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- подача заявления о предоставлении земельного участка за пределами срока, указанного в опубликованной информации о предоставлении земельного участка;

- поступление заявления от заявителя о прекращении рассмотрения его обращения;

- непредставление документов, определенных пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента;

- подача заявления неуполномоченным лицом;

- не соответствие испрашиваемого земельного участка, его разрешенного использования, вида права на земельный участок сведениям, указанным в опубликованной информации о предоставлении земельного участка;

- поступление двух и более заявлений о предоставлении земельного участка и принятие администрацией поселения решения о проведении торгов;

- поступления заявления от гражданина, имеющего право на первоочередное предоставление земельного участка;

- резервирование земельного участка для государственных и муниципальных нужд;

- ограничение в обороте земельного участка;
- обременение земельного участка правами третьих лиц.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в письменной форме с указанием оснований отказа и подписывается главой поселка.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
2.9.1.Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.9.2. Оформление документов, указанных в пункте 2.6. и необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется за счет заявителя.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Регистрация заявления о предоставлении или передаче земельных участков в собственность или в аренду осуществляется в день его получения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения, выделенные 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».

2.12.2. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютером, с установленными справочно-правовыми системами, и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по различным вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускаются.

В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

2.12.3. Кабинеты приема граждан, места ожидания должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями и информационными стендами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.

В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (номер кабинета, должность, фамилия, имя, отчество специалиста, который предоставляет муниципальную услугу, график работы).

2.12.4. Около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.5. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.12.6. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

2.12.7. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

2.13.1.1. Наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13.1.2. Короткое время ожидания муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

2.13.2.1. Профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.2.2. Высокая культура обслуживания заявителей.

2.13.2.3. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.13.2.4.Отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения Административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе в электронном виде
Последовательность административных процедур отражена в блок-схеме (приложение 2 к Административному регламенту).
Специалисты органа местного самоуправления поселка, осуществляющие работу по оказанию муниципальной услуги, исполняют обязанности муниципальной службы в объеме, установленном их должностными регламентами и несут установленную законодательством Российской Федерации, иными нормативно-правовыми актами, ответственность за правильность действий.

Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные гражданина могут использоваться только в целях рассмотрения обращений и в соответствии с полномочиями должностного лица. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу государственного органа, органа местного самоуправления, к компетенции которых относится решение поставленных в обращении вопросов.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления и документов, принятие решения: подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, либо подготовка письма администрации поселения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- принятие постановления администрации поселка о предоставлении этого земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо в аренду заявителю;

- заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.2.1 Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.
Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя (либо направление заявления по почте) с приложением документов, предусмотренных пунктом  2.6 настоящего Административного регламента.

Специалист администрации поселка, ответственный за выполнение административной процедуры:
- проверяет надлежащее оформление заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- снимает копии с предъявленных документов, заверяет на основании представленных оригиналов;

- осуществляет регистрацию заявления в установленном порядке.

После регистрации заявление  направляется на рассмотрение специалисту по землеустройству  и специалисту по имуществу администрации поселка.

Срок выполнения административной процедуры – 3 дня с момента подачи заявления.

3.2.2. Рассмотрение заявления, принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории или подготовка мотивированного письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала процедуры является поступление зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов специалисту по землеустройству  и специалисту по имуществу администрации поселка (далее – специалист).

Специалист направляет запросы о предоставлении недостающих документов (сведений) в органы и организации, в распоряжении которых находятся документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры – 10 дней с момента подачи  заявления.

Специалист рассматривает заявление и представленные документы на соответствие требованиям, установленным в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, и подготавливает проект постановления администрации поселка об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо проект письма администрации поселении об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин такого отказа.

Проект постановления (проект письма) администрации поселка подлежит согласованию и подписанию в соответствии с Регламентом администрации поселка.

Срок выполнения административной процедуры – 18 дней с момента подачи заявления.

3.2.3. Результатом административной процедуры являются подписанное постановление администрации поселка об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо мотивированный  отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.   

Принятое постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом либо вручается лично.

Срок выполнения административной процедуры – 20 дней с момента подачи заявления.
3.2.4. Принятие постановления администрации поселения о предоставлении земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо в аренду заявителю, заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка

Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости» от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ, работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения об этом земельном участке, и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном указанным Федеральным законом.

Администрация поселения в течение четырнадцати дней со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка принимает решение о предоставлении этого земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо в аренду заявителю и направляет ему копию такого решения с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка.

Администрация поселения заключает договор купли-продажи или аренды земельного участка в течение 7 календарных дней со дня принятия постановления, указанного в пункте 3.4.2 настоящего административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет  не более 30 дней с момента регистрации заявления.

3.2.5.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

-подачи заявления о выдаче разрешения в электронном виде на сайт администрации поселения;

-получение заявителем сведений о выполнении запроса в электронном виде.

3.2.5.1. При поступлении заявки на электронный адрес администрации поселения, специалист администрации поселения, ответственный за регистрацию почтовой корреспонденции, поступающей в электронном виде, выполняет следующие действия:

- открывает поступившее заявление и распечатывает его;

- производит регистрацию в журнале входящей документации;

- направляет заявителю подтверждение получения заявления;

- направляет зарегистрированное заявление специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 минут.

3.2.5.2. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- рассматривает заявление (максимальный срок выполнения административной процедуры – 10 минут);

- если указанная в заявлении информация соответствует требованиям, установленным  пунктом 2.6 настоящего административного регламента, предлагает по телефону или лично заявителю подойти в отдел с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего административного регламента, либо сообщает о необходимости устранить замечания (максимальный срок выполнения административной процедуры – 10 минут);

- при не устранении заявителем замечаний направляет мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (максимальный срок выполнения административной процедуры – 10 минут);
- при предоставлении заявителем документов для обозрения, рассматривает поступившие документы и сверяет их с указанной в заявлении информацией (максимальный срок выполнения административной процедуры –  10 минут);

- в случае, если представленные документы соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента, выполняет административные процедуры, указанные в пункте 3.1 настоящего административного регламента;

- в случае, если представленные документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента, сообщает заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет в электронном виде мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 часа) с последующим направлением в течение 7 дней письменного отказа в адрес заявителя.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами поселка, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками администрации поселка положений настоящего административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании планов) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

5.2. Гражданин может обжаловать действия (бездействие) или решение:

5.2.1. Заместителя главы поселка– Главы поселка.

5.2.2. Специалистов администрации поселка – заместителя Главы поселка или Главы поселка.

5.3. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации муниципального образования поселок Ханымей, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

4) 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. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. 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.

5.10. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

  Приложение 1

к Административному регламенту

Главе Муниципального образования
  поселок Ханымей
________________________________

(Ф.И.О.)

от ______________________________

адрес: ___________________________

________________________________

тел.: ____________________________

(номер контактного телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка

для целей, не связанных со строительством

Прошу предоставить земельный участок для _______________________________________

_____________________________________________________________________________

(целевое использование земельного участка)

Кадастровый  номер  земельного участка (в случае если испрашиваемый земельный участок прошел государственный кадастровый учет)  89:05:030201:____________________

2.  Площадь  земельного  участка в соответствии с кадастровым паспортом земельного  участка  или  ориентировочная  площадь  земельного участка и ее обоснование  (в  случае если земельный участок не сформирован и в отношении его не проведен государственный кадастровый учет)_____________________________________________________________.
3.  Местоположение  земельного  участка  в  соответствии  с кадастровым паспортом  либо  ориентировочное  место  его  нахождения  (в  случае,  если земельный   участок   не   сформирован   и  в  отношении  его  не  проведен государственный кадастровый учет)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Испрашиваемое право на земельный участок ____________________________________
_____________________________________________________________________________

5. Целевое использование земельного участка _____________________________________

_____________________________________________________________________________

«____» _____________ 20_____ г.   _______________________________   _______________

(Ф.И.О., должность представителя)    
   (подпись)

Примечание: в каждом заявлении указывается согласие заявителя на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Приложение 2

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ
- Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги, направление его для рассмотрения лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

- Рассмотрение заявления и документов, направление межведомственного запроса о предоставлении недостающих документов и информации, принятие решения: подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо подготовка письма администрации поселения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

- Выдача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо письма администрации поселения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- Принятие постановления администрации поселения о предоставлении земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо в аренду заявителю.

- Заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка.







