Администрация   сельского поселения Ермолаевский  сельсовет муниципального района Куюргазинский район                           Республики Башкортостан
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 «01» октябрь 2012й                           № 129/6                  «01» октября 2012г  
Об утверждении административного регламента   по   предоставлению     муниципальной   услуги  «Предоставление в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановлений администрации сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан от «01» октября 2012 года № 129/4 «Об  утверждении перечня муниципальных услуг (функции), предоставляемых органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями и иными организациями», от «27» июня 2012 года № 89 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по исполнению муниципальных функций и предоставлению муниципальных услуг», в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности»  постановляю:
1.Утвердить Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам». 

2.Утвержденный Административный регламент разместить на официальном сайте Администрации муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан в сети «Интернет» http://kuyrgaza.tukaeva.ru и в Реестре государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан http://ciktrb.ru.
3.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Файзуллину Л.В. - управляющего делами администрации сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан.

Глава сельского поселения                                                            И.А.Игошин
Утвержден
постановлением
администрации сельского
поселения Ермолаевский сельсовет
муниципального  района

Куюргазинский  район

Республики   Башкортостан
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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент регулирует предоставление муниципальной услуги «Предоставление в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются:

- российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

- органы государственной власти;

- органы местного самоуправления;

- организации и общественные объединения;

- юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан (далее – Администрация):  

1.3.1.1. Местонахождение и почтовый адрес: 453360, Республика Башкортостан, Куюргазинский район, с. Ермолаево, ул. Советская, д. 69.
1.3.1.2. Режим работы:

понедельник – пятница 9.00 – 17.00,

обеденный перерыв 13.00 – 14.00,

суббота, воскресенье – выходные дни.

1.3.1.3. Телефон главы сельского поселения: 8 (34757) 62-4-56;

телефон для справок: 8 (34757)62-2-56;
1.3.1.4. Электронный адрес E-mail: ermselsovet@mail.ru.
1.3.1.5. Официальный сайт Администрации муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан в сети «Интернет» http://kuyrgaza.tukaeva.ru.
 1.3.2. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы  Администрации:


Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

- по письменным обращениям, запросам;

- по каналам электронной и телефонной связи;

- на информационных стендах помещения Администрации;

- при личном обращении граждан, представителей юридических лиц, 

 и (при необходимости) в средствах массовой информации.

1.3.3. При ответах на телефонные звонки специалисты Администрации информируют обратившихся по интересующим их вопросам: о режиме работы,  почтовом адресе, адресе интернет-сайта, о необходимых документах для получения муниципальной услуги.  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании подразделения, в которое позвонил гражданин, фамилии и должности работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы работник Администрации должен переадресовать телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщить телефонный номер, по которому можно получать необходимую информацию. 

1.3.4. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, с использованием сети Интернет, почтовой связи. 

По письменным обращениям и обращениям по каналам электронной связи ответ направляется в сроки, предусмотренные действующим законодательством.

По каналам телефонной связи специалисты Администрации обязаны предоставить достоверную информацию о порядке и условиях оказания муниципальной услуги при ответе на телефонный звонок.

1.3.5. Помещения для приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

часов приема и времени перерыва на обед.

Места для ожидания оснащены столами, стульями, информационными стендами, обеспечены канцелярскими принадлежностями для возможности оформления запроса. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. В местах предоставления  муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.

На информационных стендах размещается следующая информация:

график приема граждан,

фамилия, имя, отчество работников Администрации, 

номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей,

номера телефонов, адрес электронной почты Администрации,

перечень документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланк запроса.

Тексты информационных материалов на стендах печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

II. Стандарт предоставления  муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам.
2.2.  Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является Администрация сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан (далее – Администрация).
В предоставлении услуги участвуют:

- отдел по Куюргазинскому району и г. Кумертау Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан;
- межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России №36 по Республике Башкортостан;

-Куюргазинский территориальный участок Кумертауского межрайонного филиала государственного унитарного предприятия бюро технической инвентаризации Республики Башкортостан;

- судебные органы;

- иные органы и организации (учреждения) Республики Башкортостан, имеющие сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.

2.3. Описание результата исполнения муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю документов о предоставлении в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам.

2.3.2. Процедура предоставления услуги завершается путем направления (выдачи) заявителю:

- постановления Администрации сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в Администрацию заявления (заявки) о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам, с пакетом документов, необходимым для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в сроки, установленные действующим законодательством. Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации заявления (заявки). Если окончание срока исполнения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий день.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о дополнительных сведениях Администрация вправе продлить срок исполнения муниципальной услуги не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока представления услуги обратившегося гражданина.

2.4.2. Ответ на запрос пользователя дается на государственном языке Российской Федерации.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принята всеобщим голосованием 12.12.1993 («Российская газета» от 21.01.2009 № 7);

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации» от 29.10.2001 №44 ст.4147);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №52-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации» от 05.12.1994 №32 ст.3301);

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 02.08.2010 №31 ст.4179);

- Федеральным законом от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 29.10.2001 №44 ст.4148);
- Федеральным законом от 24.07.2002 №101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» («Российская газета» от27.07.2002№137);
- Законом Республики Башкортостан от 05.01.2004 №59-з «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан» («Республика Башкортостан» от 13.02.2004 №29 (25512));

- Постановление Правительства Республики Башкортостан  от 26.12.2011 № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»
(«Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан», от 02.02.2012, N 4(370), ст. 196;
- Устав сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан (в новой редакции утвержден решением Совета сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан от «15» июня 2009 года № 1/6-46).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в

соответствии с нормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Основанием для оказания муниципальной услуги является поступление заявления (заявки) о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования – сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан, юридическим лицам и гражданам, в адрес Администрации. Форма заявления (заявки) приводится в приложении №1 к административному регламенту.

2.6.2. Заявление (заявка) оформляется в письменной форме (от руки или машинным способом, распечатывается посредством электронных печатающих устройств). Заявление (заявка) составляться в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем или уполномоченным им лицом. Гражданин либо юридическое лицо (или уполномоченное лицо) в обязательном порядке указывает месторасположение земельного участка (адрес), площадь, разрешенное использование, иные существенные характеристики земельного участка, а также информация о заявителе (фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес места регистрации, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), контактные телефоны – для физических лиц; наименование, ИНН, основной государственный регистрационный номер (ОГРН), адрес местонахождения, контактные телефоны и прочие реквизиты – для юридических лиц, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

2.6.3. Перечень документов, предоставляемых заявителем при обращении для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (заявка) о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам (юридические лица подают заявку на своем фирменном бланке);

- копия кадастрового паспорта земельного участка;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом;

- для физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей - копии свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, свидетельства о постановке на налоговый учет и выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- для юридических лиц - заверенные печатью юридического лица копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, выписки из Единого государственного реестра юридических лиц;

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

- копия предварительной и заблаговременной публикации сообщения о наличии предлагаемого для передачи в аренду земельного участка в случае, если имеется только одна заявка (при необходимости);

- правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на земельный участок (при наличии);

- правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на объект недвижимости (при наличии).

В случае реализации гражданином права на однократное бесплатное предоставление в собственность земельного участка дополнительно представляются следующие документы:

- нотариально заверенные копии или копии и оригиналы (для обозрения) документов, подтверждающих принадлежность заявителя к льготным категориям граждан, определенных действующим законодательством;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах заявителя на объекты недвижимого имущества;

- справка из управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии о земельных участках, предоставленных в собственность заявителю до 31.01.1998;

- документы, подтверждающие очередность заявителя на получение земельного участка с испрашиваемым видом разрешенного использования, выданные уполномоченным органом местного самоуправления по месту регистрации заявителя.

Запрещается требовать от заявителей иные документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалистов Администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, а также на официальном сайте Администрации.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является их несоответствие требованиям, указанным в подразделе 2.6 административного регламента.

2.7.2. Тексты документов, представляемых для принятия решения, должны быть написаны разборчиво, на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык; наименование заявителя, адрес, наименование работ должны быть написаны полностью, разборчивым почерком.

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если не представлены, представлен неполный комплект документов, определенных подразделом 2.6. настоящего административного регламента.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление  муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (заявки) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания  в очереди при  подаче заявления (заявки) и при получении документов заявителями должен составлять не более 30 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления (заявки) осуществляется уполномоченным специалистом  Администрации в срок не более одного дня.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей

2.13.1. Помещения для приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества специалиста Администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

часов приема и времени перерыва на обед.

2.13.2. Места для ожидания оснащены столами, стульями, информационными стендами для возможности оформления запроса. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. В местах предоставления  муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.

2.13.3. На информационных стендах размещается следующая информация:

график приема граждан,

фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги,

номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей,

номера телефонов, адрес электронной почты Администрации,

перечень документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланк заявления (заявки).

Тексты информационных материалов на стендах печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

· простота и ясность изложения информационных документов;

· наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

· доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

· короткое время ожидания услуги;

· точность исполнения муниципальной услуги;

· профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

· высокая культура обслуживания заявителей;

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· количество обоснованных жалоб.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах не предусматривается.

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

3.1. Состав административных процедур
Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:
- прием и регистрацию заявления с прилагаемыми документами (не более 1 дня);
- формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на запросы (не более 10 дней);
- анализ заявления (заявки), принятие решения о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам, подготовка проекта постановления (не более 2-х недель);
- согласование и подписание проекта постановления о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам (не более 2-х недель); 

- выдача заявителю постановления о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам, подписание и выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (не более 1 дня).
3.2. Последовательность административных процедур
Последовательность действий приведена в Блок-схеме исполнения    муниципальной услуги в приложении №2 к административному регламенту.
3.3. Прием и регистрация заявления (заявки) с прилагаемыми документами
3.3.1. Доставка в Администрацию заявлений (заявок) осуществляется следующими способами:

- через почтовое отделение;

- лично гражданами;

- с использованием электронной и факсимильной связи.

3.3.2. При направлении заявлений (заявок), не имеющих подтверждения подлинности документа (факса), обязательным является направление заявителем оригинала заявления (заявки) в течение 10 календарных дней с момента направления заявления (заявки) по факсу.

3.3.3. При поступлении Интернет-обращения (заявления (заявки)) гражданина с указанием адреса электронной почты или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме интернет-обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении.Принятое к рассмотрению интернет-обращение (заявление (заявка)) гражданина, распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.
3.3.4. Прием корреспонденции в Администрации производится уполномоченным специалистом Администрации. Каждому заявлению (заявке) присваивается индивидуальный регистрационный номер. Регистрация заявления (заявки) в Администрации является основанием для начала действий по оказанию муниципальной услуги.

3.3.5. Регистрация заявления (заявки) ведется в журнальной форме. 

3.3.6. Срок регистрации всех видов заявлений (заявок) заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более одного дня.
3.3.7. Заявления (заявки), поступающие в Администрацию, регистрируются и рассматриваются главой сельского поселения.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на запросы
3.4.1. В случае если заявитель не представил кадастровый паспорт земельного участка, документы, подтверждающие право заявителя на использование имущества, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, Администрация готовит запрос указанных сведений в отдел по Куюргазинскому району и г.Кумертау Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан в течении 3-х рабочих дней.

3.4.2. В случае если заявитель не представил выписку из единого государственного реестра юридических лиц, Комитет готовит запрос указанных сведений в межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России №36 по Республике Башкортостан в течении 3-х рабочих дней.

3.4.3. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры (с учетом времени на получение ответов на запросы) – 10 рабочих дней.

3.5. Анализ заявления (заявки), принятие решения о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам, подготовка проекта постановления 
3.5.1. Ответственный специалист Администрации при получении заявления с комплектом документов о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду)земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам, проводит их анализ, а именно:

- проверяется правильность оформления заявления;

- комплект и подлинность исходящих документов, представленных в соответствии с подразделом 2.6.административного регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документов подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в подразделе 2.6. административного регламента, Администрация уведомляет заявителя в письменном виде о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.
3.5.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, принимается решение о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам.

3.5.3. Ответственный специалист Администрации по указанным в заявлении (заявке) данным и приложенным документам готовит проект постановления о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам.

3.5.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более    2-х недель.

3.6. Согласование и подписание проекта постановления о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам
3.6.1. Подготовленный уполномоченным специалистом проект постановления передается на согласование заинтересованным специалистам и управляющему делами Администрации.

3.6.2. Согласованный проект постановления направляется на подписание главе сельского поселения.

3.6.3. Срок выполнения административной процедуры составляет не более            2-х недель.

3.7. Выдача заявителю постановления о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам, подписание и выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.7.1. Постановление Администрации о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам, или отказ в предоставлении муниципальной услуги, высылается по почте простым письмом. Факт передачи фиксируется отметкой и подписью уполномоченного работника Администрации в соответствующей разносной книге.

3.7.2. Постановление Администрации о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам, или отказ в предоставлении муниципальной услуги, по желанию заявителя, в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в Администрацию, выдаются под расписку заявителю - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу заявителя – при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном законом порядке. Получатель постановления Администрации или отказа в предоставлении муниципальной услуги расписывается на обороте копии документа, указывая дату получения документа. 

3.7.3. Рассмотрение заявления (заявки) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор заявления (заявки) проинформирован о результатах предоставления муниципальной услуги путём: 
- выдачи постановление Администрации о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам;

- выдачи уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.8. Особенности осуществления административных процедур 

в электронной форме
3.8.1. Предоставление услуги в электронном виде обеспечивается путем:

· размещения информации об услуге в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан» и «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан» в сети «Интернет» на сайте http://ciktrb.ru, и на официальном сайте Администрации муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан в сети «Интернет» http://kuyrgaza.tukaeva.ru;

· путем подачи заявителем электронного заявления (заявки) и получения ответа (о принятии заявления (заявки) к рассмотрению или об отказе в предоставлении муниципальной услуги) в электронной форме.

3.8.2. На официальном сайте Администрации муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан в сети «Интернет» http://kuyrgaza.tukaeva.ru в разделе «Муниципальные услуги» заявитель может получить следующую информацию:

· текст административного регламента;

· блок-схему (приложение №2 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

· перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

· формы заявления (заявки) (приложение №1);

· порядок получения консультаций;

· сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах.

3.8.3. Электронный запрос подается по адресу электронной почты Администрации E-mail: ermselsovet@mail.ru.
IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Оперативный контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и исполнением административного регламента осуществляется главой сельского поселения постоянно, на любом этапе предоставления услуги.

4.2. Порядок осуществления проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Проверки могут проводится в плановом порядке или на основании конкретного обращения заявителя.

4.2.2. При проведении проверки осуществляется контроль за:

- обеспечением прав заявителей на получение муниципальной услуги;

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных подразделом 2.5. настоящего Административного регламента;

- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.3. Проверки проводятся уполномоченным комиссионно, не реже одного раза в два года. Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц.

4.2.4. По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.2.5. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления возлагается на руководителя  и ответственных специалистов Администрации.
4.3.2. Специалисты Администрации несут ответственность за:

- полноту и своевременность информирования заявителей о порядке предоставлении муниципальной услуги;

- своевременность приёма заявителей в Комитете;

- правильность подготовки и оформления документов для предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков, предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом.

4.3.3. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины специалистов Администрации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципального услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги
Обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) должностными лицами при оказании муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан. 

Все поступившие обращения рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия  (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые ими при оказании муниципальной услуги.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

5.3.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.  

5.3.2. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.3. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.4. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, либо уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.3.5. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.3.6. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действия (бездействия) должностного лица, а также решения, принятые им при оказании муниципальной услуги.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы или их копии.

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Обращения в адрес Администрации могут поступать по информационным системам общего пользования (факсу, электронной почте, Интернету), а также в устной и письменной форме. При этом заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Поступившие обращения рассматриваются при наличии указанного в них обратного адреса, ответ заявителю направляется с указанием принятых мер.

При устном обращении заявителя ответ на него с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по поставленным в обращении вопросам по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.6. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение главе сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан по адресу: 453360, Республика Башкортостан, Куюргазинский район, с. Ермолаево, ул. Советская, д. 69. Телефон/факс: 8(34757) 62-1-80.

e-mail: ermselsovet@mail.ru.
или в Совет сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан по адресу: 453360, Республика Башкортостан, Куюргазинский район, с. Ермолаево, ул. Советская, д. 69. Телефон/факс: 8(34757) 62-1-80.

e-mail: ermselsovet@mail.ru.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы
Жалобы (претензии) рассматриваются в течение 15 рабочих дней со дня 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 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к
каждой процедуре либо инстанции обжалования
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является решение должностных лиц, которое должно быть мотивированным, со ссылкой на законодательство, а также содержать информацию о мерах по восстановлению нарушенных действиями (бездействием) и решениями органов или должностных лиц прав и законных интересов получателей услуг.

	Управляющий делами
	
	Л.В.Файзуллина


Приложение №1

к административному регламенту

муниципальной услуги «Предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам»

Администрация
сельского поселения

Ермолаевский сельсовет

муниципального района

Куюргазинский район

Республики Башкортостан

ЗАЯВЛЕНИЕ

 о предоставлении земельного участка в _______________

ЗАЯВИТЕЛЬ:________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата рождения «___»___________19______   г.

Место рождения________________________________________________________

Адрес заявителя: индекс ___________ село (деревня, другое)__________________

Улица__________________________________дом_________квартира___________

Социальный номер:_____________________________________________________

Паспорт  серия __________ № ________________выдан_______________________
___________________________________код подразделения___________________
Телефон:__________________________факс________________________________

Прошу, предоставить земельный участок в _________________________________
расположенный по адресу:_______________________________________________

общей площадью:_____________ кв.м. на срок _________ месяцев, лет (года) 

Для использования в целях_______________________________________________

______________________________________________________________________

ЗАЯВИТЕЛЬ_________________________             
_________________________

«____»_____________20___г.

Приложение:
1. Копия кадастрового паспорта;
2. Копия личного паспорта (стр. с фотографией и прописка);
3. Копия  газеты «Куюргаза» с информационным сообщением (при необходимости);
4. Правоустанавливающие документы (при наличии)

Приложение № 2

к административному регламенту муниципальной услуги «Предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам»

БЛОК-СХЕМА

предоставления административной услуги

«Предоставлении в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам»



















Начало предоставления муниципальной услуги:


Обращение заявителя муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления (заявки) с прилагаемыми документами 











Формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на запросы (при необходимости)








анализ заявления (заявки), принятие решения о предоставлении в собственность (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду) земельных участков из состава земель, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам, подготовка проекта постановления





Не имеютсяоснования





Наличие оснований


для отказа в предоставлении муниципальной услуги


в аренду и в безвозмездное


пользование








Имеются основания





подготовка проекта постановления 








Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





согласование проекта постановления 





Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





выдача заявителю постановления 
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