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В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации                           от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 50 Устава Добрянского муниципального района, постановлением администрации Добрянского муниципального района от 29.09.2011 № 1554 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Добрянского муниципального района», постановлением администрации Добрянского муниципального района от 13.06.2013 № 1140              «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Добрянского муниципального района и ее структурными подразделениями» (в редакции постановления администрации Добрянского муниципального района от 31.03.2014 № 667), на основании решения Земского Собрания Добрянского муниципального района от 21.11.2012 № 503 «Об утверждении уполномоченного органа на управление и распоряжение земельными участками и порядка предоставления гражданам и юридическим лицам земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством, на территории Добрянского муниципального района», администрация района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в собственность, аренду, для целей не связанных со строительством».
2. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы муниципального района Поздеева Н.Н.
Глава муниципального района-

глава администрации Добрянского 

муниципального района






        К.В.Лызов

                                                                     УТВЕРЖДЕН

                                                                     постановлением администрации 


                                                     Добрянского муниципального  района


                                                     от ____________ № _________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ № ____
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков в собственность, 

аренду для целей, не связанных со строительством»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в собственность, аренду для целей, не связанных со строительством» (далее – муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена для целей, не связанных со строительством в аренду или собственность на территории Добрянского муниципального района.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Добрянского муниципального района Пермского края, осуществляющей полномочия по распоряжению земельными участками на территории Добрянского муниципального района Пермского края в пределах, установленных ст.11 Земельного кодекса Российской Федерации, п.10 ст.3 Федерального закона Российской Федерации от 25.102001  № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации».

1.2. Описание заявителей.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом  физическим и юридическим лицам, обратившимся с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме (далее – заявитель).

1.3. Термины и определения.
Используемые в настоящем Регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством. 

1.4. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.4.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальное казенное учреждение «Администрация Добрянского муниципального района Пермского края» (далее - Администрация) расположено по адресу: 618740,  Пермский край, г. Добрянка, ул. Советская, д.14, тел. (34265) 2-68-60, факс.  (34265) 2-54-60, сайт в сети Интернет dobrraion.ru; адрес электронной почты: admdob@perm.ru.

1.4.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальное казенное учреждение «Управление имущественных и земельных отношений администрации Добрянского муниципального района» (далее – Управление) расположено по адресу: 618740, Пермский край, г.Добрянка,                               ул.Копылова, д.10, 3 этаж; телефон: (34265) 2-43-82, факс (34265) 2-11-48; сайт в сети Интернет dobrraion.ru; адрес электронной почты: uizo.admr@yandex.ru.
График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.30 час. до 17.30 час.;

пятница с 8.30 час. до 16.30 час.;

обеденный перерыв с 13.00 час. до 13.48 час.;

выходные дни - суббота, воскресенье.

Общий отдел администрации Добрянского муниципального района (далее - Отдел), расположен по адресу: Пермский край, г.Добрянка,                           ул.Советская, д.14, каб. 305; телефон 2-54-60; адрес электронной почты: admdob@perm.ru.

График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.30 час. до 17.30 час.;

пятница с 8.30 час. до 16.30 час.;

обеденный перерыв с 13.00 час. до 13.48 час.;

выходные дни - суббота, воскресенье.

Муниципальное бюджетное учреждение «Добрянский городской информационный центр»  (далее - ДГИЦ) расположено по адресу: ул. 8 Марта, д.13, г.Добрянка, Пермский край, 618740; телефон: (34265) 2-58-40; адрес электронной почты: dgic@permonline.ru. 

График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.30 час. до 17.30 час.;

пятница с 8.30 час. до 16.30 час.;

обеденный перерыв с 13.00 час. до 13.48 час.;

выходные дни - суббота, воскресенье.

1.4.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в официальном средстве массовой информации администрации Добрянского муниципального района, в сети Интернет на официальном сайте администрации Добрянского муниципального района (dobrraion.ru), на официальных порталах государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал) и www.gosuslugi.permkrai.ru (далее - Региональный портал), на информационных стендах, расположенных в МФЦ.

На информационных стендах размещаются:

текст или извлечения из текста настоящего административного регламента; 

контактная информация и график работы органов и организаций, предоставляющих и участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

разъясняющие материалы (рисунки, схемы);

бланки;
другие информационные материалы.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна быть актуальной, исчерпывающей и легко читаемой.

На Едином портале или Региональном портале размещается информация, содержащаяся в настоящем административном регламенте, в том числе:
наименование муниципальной услуги;
наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

наименование органа местного самоуправления и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, в том числе настоящий административный регламент;

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие обязательному представлению заявителем, а также документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги;

способы предоставления муниципальной услуги;

описание результата предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

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

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

категории заявителей, которым предоставляется услуга;

основания для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги;

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;

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

сведения о правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на платной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;
сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу;

показатели доступности и качества услуги;

информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.
1.4.4. Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывают специалисты Управления и ДГИЦ следующими способами:

при личном обращении; 
по телефону - (34265)24382, 25840; факс - (34265) 28195, 25840; 
в письменном виде, посредством направления почтового отправления в адрес начальника Управления по адресу: 618740, Пермский край, г.Добрянка, ул.Копылова, д.10;
через официальный  интернет-сайт dobrraion.ru (раздел: Интернет-приемная);

посредством направления сообщения по электронной почте Управления - uizo.admr@yandex.ru. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами Управления или ДГИЦ лично либо по телефону.

Контактная информация указана в пп. 1.4.1.-1.4.2.
При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

нормативные правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

сведения о порядке и размере оплаты муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

способы получения результата услуги;
сроки предоставления муниципальной услуги;

результат оказания муниципальной услуги;

основания для отказа в оказании муниципальной услуги;

способы обжалования действий (бездействия) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

требования к документам и сведениям, подлежащих заверению;

входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги. Специалист, к которому обратился заявитель, осуществляет информирование о ходе предоставления услуги в момент обращения либо сообщает срок предоставления информации о ходе предоставления услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального, делового стиля речи.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, а также электронной почтой.

Ответ на письменное обращение и обращения, поступившие по электронной почте, дается в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации обращения.

Время, отведенное на одну консультацию по телефону, составляет не более 10 минут.

Консультирование осуществляется безвозмездно как в устной, так и в письменной форме. 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков в собственность, аренду для целей, не связанных со строительством».
2.2. Данная муниципальная услуга, при включении в перечень муниципальных услуг, предоставляемых в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг предоставляется через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией.
2.3. Муниципальную услугу предоставляет: Муниципальное казенное учреждение «Администрация Добрянского муниципального района Пермского края».
2.4. Участвуют в предоставлении муниципальной услуги: Муниципальное казенное учреждение «Управление имущественных и земельных отношений администрации Добрянского муниципального района», общий отдел администрации Добрянского муниципального района, Муниципальное бюджетное учреждение «Добрянский городской информационный центр».

2.5. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации) за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. Действия настоящего пункта не распространяются на предоставление документов «личного хранения», указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

решение администрации (в форме постановления) о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно;

проект договора аренды, купли-продажи земельного участка; 
решение администрации (в форме распоряжения) о предоставлении земельного участка через проведение торгов (в случае, если осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка);

решение администрации (в форме постановления) об утверждении схемы расположения земельного участка и дальнейшего его предоставления посредством проведения торгов (в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка);

решение администрации об отказе в предоставлении земельного участка в (форме письма).
2.7. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет:

2.7.1 в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка - 51 день (за исключением срока проведения заявителем кадастровых работ), в том числе:

утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка, либо принятие постановления об утверждении схемы расположения земельного участка и дальнейшего его предоставления посредством проведения торгов, в том числе выдача (направление) решения заявителю составляет не более 30 дней с момента регистрации поступившего заявления;

проведение заявителем кадастровых работ и осуществление государственного кадастрового учета земельного участка – срок не устанавливается;

принятие постановления о предоставлении земельного участка в аренду, собственность за плату, собственность бесплатно для целей не связанных со строительством, в том числе срок выдачи (направление) постановления заявителю с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка – не более 14 дней с момента регистрации уведомления;

подготовка договора аренды, купли – продажи земельного участка, в том числе выдача (направление) результата муниципальной услуги заявителю – не более 7 дней с момента принятия решения о его предоставлении;

2.7.2 в случае, если земельный участок поставлен на государственный кадастровый учет – 24 дня, в том числе:

принятие постановления о предоставлении земельного участка в аренду, собственность за плату, собственность бесплатно для целей не связанных со строительством либо принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка, либо принятие распоряжения о предоставлении земельного участка через проведение торгов  – не более 14-ти дней с момента регистрации заявления;

подготовка договора аренды, купли – продажи земельного участка, в том числе выдача (направление) результата муниципальной услуги заявителю – не более 7 дней с момента принятия решения о его предоставлении;

2.7.3 срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги, а также уведомление об осуществлении государственного кадастрового учета земельного участка должно быть зарегистрировано в установленном порядке – не более 3-х дней.

2.8. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
Федеральный закон Российской Федерации от 25.10.2001  № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон Российской Федерации от 09.01.1997 № 5-ФЗ                          «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»;

Закон Российской Федерации от 15.01.1993 № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы»;

Устав Добрянского муниципального района;
Решение Земского Собрания Добрянского муниципального района                             от 21.11.2012 № 503 «Об утверждении уполномоченного органа на управление и распоряжение земельными участками и порядка предоставления гражданам и юридическим лицам земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством, на территории Добрянского муниципального района».
2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
	№ п/п
	Наименование документа
	Способ предоставления
	Примечание

	1. 
	Заявление о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством в аренду либо собственность 
	Предоставляется заявителем
	Форма заявления указана в 

приложении 1 к административному регламенту

	2. 
	 Копия документа, удостоверяющего личность  заявителя (заявителей) либо личность представителя физического или юридического лица
	Предоставляется заявителем
	

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

	4.
	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.
	Получение документа осуществляется в рамках межведомственного взаимодействия
	Для ИП и юридических лиц.

Документ может быть предоставлен заявителем (право заявителя)

	5.
	Кадастровый план территории
	Получение документа осуществляется в рамках межведомственного взаимодействия
	Документ может быть предоставлен заявителем (право заявителя)

	6.
	 Копии документов, подтверждающих обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка  на особых условиях, установленных земельным законодательством, федеральными законами и законами субъектов РФ
	Получение документа осуществляется в рамках межведомственного взаимодействия
	Документ может быть предоставлен заявителем (право заявителя)

	7.
	Уведомление об осуществлении
 государственного кадастрового учета земельного участка
	Предоставляется заявителем
	Форма уведомления об осуществлении государственного кадастрового учета земельного участка  указана в 

приложении 2 к административному регламенту

	8.
	Кадастровый паспорт земельного участка
	Получение документа осуществляется в рамках межведомственного взаимодействия
	Документ может быть предоставлен заявителем (право заявителя)

	9.
	Выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП) о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок
	Получение документа осуществляется в рамках межведомственного взаимодействия
	Документ может быть предоставлен заявителем (право заявителя)


Документы, получаемые в рамках межведомственного взаимодействия, заявитель вправе предоставить лично. 

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:
проведение топографической съемки территории;
разработка межевого плана земельного участка.

2.10. Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона РФ от 27 июля 2010 года                      № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
    непредставление документов, предусмотренных настоящим административным регламентом.


2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

несоответствие заявителя критериям, установленным пунктом 1.2. настоящего административного регламента;

представленные документы по составу, содержанию, форме не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.9 настоящего Регламента; 

в заявлении, прилагаемых к заявлению документах имеются неоговоренные исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; 

имеются обременения, ограничения в обороте земельного участка, препятствующие предоставлению земельного участка; 

отсутствие у администрации Добрянского муниципального района  полномочий по распоряжению земельным участком;

  наличие вступивших в законную силу судебных актов, запрещающих совершение сделок с земельным участком или распоряжение им, идут судебные споры в отношении прав на испрашиваемый земельный участок;

испрашиваемый земельный участок отнесен к зарезервированным землям для государственных или муниципальных нужд;

земельный участок отнесен к землям, на которые установлен федеральным законом запрет на приватизацию земельных участков.

земельный участок изъят из оборота.
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.
2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы. 
Арендная плата по договору аренды земельного участка указывается в договоре и определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Пермского края.

Цена купли-продажи земельного участка указывается в договоре и определяется в соответствии со статьей 7 Федерального закона РФ                               от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации». 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги -  15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.15. Прием запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут с момента обращения заявителя. При приеме заявления, специалист ставит отметку на втором экземпляре заявления и передает его заявителю. 
2.16.Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.16.1 прием заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальными условиями работы муниципальных служащих; 
2.16.2 помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, находится в зоне пешеходной доступности (не более 10 минут пешком от остановки общественного транспорта);

2.16.3 помещения должны соответствовать требованиям пожарной безопасности и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам;
2.16.4 вход в помещение (кабинет), где располагается (управление/комитет/отдел), должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах;
2.16.5 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;
2.16.6 рабочее место сотрудника должно быть оборудовано компьютером и принтером с возможностью доступа к информационным системам, используемым в администрации Добрянского муниципального района.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных пунктом 1.4.3 настоящего Регламента;

обоснованность отказов предоставления муниципальной услуги;

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

ресурсное обеспечение исполнения административных процедур;

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

возможность получения муниципальной услуги посредством МФЦ.

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

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

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.18.1 заявитель (его представитель) вправе направить документы, указанные в разделе 2.9. административного регламента, в электронной форме следующими способами:

по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу;
через Единый портал;
2.18.2 заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации;
2.18.3 заявитель вправе подать документы, указанные в разделе 2.9. административного регламента, в МФЦ в соответствии с соглашением 
о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ 
И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги в случае, если земельный участок поставлен на государственный кадастровый учет приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка приведена в приложении 4 к настоящему административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги в случае, если земельный участок поставлен на государственный кадастровый учет.
Предоставление муниципальной услуги в случае, если земельный участок поставлен на государственный кадастровый учет осуществляется в соответствии административными процедурами, указанными в пунктах 3.2.1 – 3.2.6 настоящего административного регламента и включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами от заявителя - не более 2-х дней.

экспертиза документов, направление межведомственных запросов (при необходимости) – не более 1-го дня;

информирование населения в средствах массовой информации о предстоящем предоставлении земельного участка - не более 7 дней; 

подготовка и принятие постановления о предоставлении земельного участка либо принятие распоряжения о предоставлении земельного участка через проведение торгов - не более 4-х дней; 

подготовка договора аренды, купли- продажи земельного участка - не более 5-ти дней;

выдача (направление) результата муниципальной услуги заявителю - не более 2-х дней.

3.2.1. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами от заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в МФЦ или в Отдел с заявлением с прилагаемыми документами согласно пункту 2.9 настоящего Регламента.

В случае, если заявитель обратился непосредственно в Отдел прием и регистрацию заявления осуществляет ответственный специалист Отдела в соответствии с должностными обязанностями.   

В случае, если заявитель обратился в МФЦ, прием заявлений осуществляется специалистом МФЦ.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист МФЦ либо специалист Отдела в соответствии с должностными обязанностями.

Ответственный исполнитель при приеме заявления:

устанавливает предмет обращения, личность подающего заявления, его полномочия по представлению заявления;

проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.9 настоящего Регламента, делает отметки на обоих экземплярах заявления, передает заявителю второй экземпляр заявления с отметкой, а первый передает для регистрации. 

Передача заявления и документов осуществляется специалистом МФЦ в Отдел не позднее, чем на следующий день с момента поступления заявления.

Регистрацию заявления осуществляет специалист Отдела в соответствии с должностными обязанностями.

После регистрации оригинал заявления с прилагаемыми документами передается для рассмотрения и экспертизы документов в ДГИЦ.

Передача заявления и документов осуществляется не позднее, чем на следующий день с момента регистрации заявления.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и направление документов в ДГИЦ для проверки и исполнения.

3.2.2. Экспертиза документов, подготовка межведомственных запросов (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и поступление документов в ДГИЦ ответственному исполнителю.
Ответственный исполнитель:
проверяет представленный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
осуществляет подготовку межведомственных запросов (п. 3.2.2.1), указанные органы в течение пяти дней с момента направления запроса готовят и направляют в администрацию Добрянского муниципального района запрашиваемые документы;
устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего административного регламента.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Регламента ответственный исполнитель обеспечивает в соответствии с инструкцией по делопроизводству подготовку, согласование и подписание руководителем или его заместителем решения об отказе в предоставлении земельного участка (в форме письма).
Результатом исполнения административной процедуры является проведенная экспертиза документов, установление оснований для предоставления муниципальной услуги или принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.1. Направление межведомственных запросов (при необходимости).

Основанием для начала данной административной процедуры является необходимость получения документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных, муниципальных органов и других организаций.

Ответственным за направление межведомственного запроса является специалист ДГИЦ в соответствии с должностными обязанностями (далее – ответственный исполнитель).

Ответственным за подписание, в том числе цифровой подписью, межведомственного запроса является начальник Управления.

В случае, если заявитель самостоятельно представил документы и информацию, согласно пункту 2.9 настоящего административного регламента, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы и организации о предоставлении указанных документов и информации, находящихся в их распоряжении.

Ответственный исполнитель:

Направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ). При отсутствии технической возможности направления такого запроса, запрос направляется почтой (электронной почтой, факсом).

В этом случае ответы на межведомственные запросы регистрируются в установленном порядке согласно инструкции по делопроизводству.  

3.2.3. Информирование населения в средствах массовой информации о предстоящем предоставлении земельного участка.
Основанием для начала административной процедуры является проведенная экспертиза документов, установление оснований для предоставления муниципальной услуги.

Ответственный исполнитель обеспечивает:

информирование населения через периодическое печатное издание, определенное главой муниципального района, о предоставлении земельных участков (срок публикации – 7 дней);

размещение информации на официальном  интернет-сайте администрации Добрянского муниципального района по адресу dobrraion.ru. Обязательным приложением к информации является картографическое изображение земельного участка в виде схемы расположения формируемого земельного участка на кадастровом плане территории.
Результатом исполнения административной процедуры является публикация информации о предоставлении земельного участка в периодическом печатном издании.

3.2.4. Подготовка и принятие постановления о предоставлении земельного участка либо принятие распоряжения о предоставлении земельного участка через проведение торгов.

Основанием для начала административной процедуры является публикация информации о предоставлении земельного участка в периодическом печатном издании.
По результатам публикации, при поступлении двух и более заявлений о предоставлении земельного участка, местоположение которых совпадает, ответственный исполнитель инициирует процедуру согласования и утверждения проекта распоряжения о предоставлении земельного участка через проведение торгов в соответствии с  Порядком подготовки, оформления и согласования правовых актов администрации Добрянского муниципального района. Предпродажная подготовка земельного участка обеспечивается Управлением. Дальнейшее предоставление земельного участка осуществляется в сроки установленные распоряжением в порядке определенном Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков".
По результатам публикации, при отсутствии оснований предоставления земельного участка через торги, ответственный исполнитель:

осуществляет подготовку проекта постановления о предоставлении в аренду, собственность бесплатно или собственность за плату земельного участка (далее – Постановление);

инициирует процедуру согласования и утверждения проекта постановления в соответствии с Порядком подготовки, оформления и согласования правовых актов администрации Добрянского муниципального района;

осуществляет мониторинг процесса согласования и утверждения, в части соблюдения сроков.
Результатом административной процедуры является изданное постановление о предоставлении в аренду, собственность бесплатно или собственность за плату земельного участка для целей,  не связанных со строительством.
В случае, предоставления земельного участка в собственность бесплатно, а также в случае принятия распоряжения о предоставлении земельного участка через проведение торгов дальнейшие действия осуществляются в соответствии с пунктом 3.2.6 настоящего административного регламента.

   3.2.5. Подготовка договора аренды, купли – продажи земельного участка.

Основанием для начала данной административной процедуры является изданное постановление о предоставлении в аренду или собственность за плату земельного участка для целей,  не связанных со строительством.

Ответственный исполнитель:

осуществляет подготовку проекта договора аренды или купли – продажи земельного участка (далее - Договор);

инициирует процедуру согласования и подписания проекта Договора                      (в 3-х и более экз.) в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

осуществляет мониторинг процесса согласования и утверждения, в части соблюдения сроков;

обеспечивает подписание Договора уполномоченным лицом.

Результатом административной процедуры является подписанный уполномоченным лицом Договор.

3.2.6. Выдача (направление) результата муниципальной услуги заявителю.

Основанием для начала данной административной процедуры является изданное постановление о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно либо распоряжение о предоставлении земельного участка через проведение торгов либо подписанный уполномоченным лицом Договор.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты ДГИЦ,  Отдела  либо МФЦ в соответствии с должностными обязанностями.

Специалист ДГИЦ:

устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю; 

извещает заявителя о времени получения документов;

при личном обращении заявителя обеспечивает подписание Договора со стороны заявителя и выдает копию постановления о  предоставлении земельного участка и один экземпляр Договора аренды или купли – продажи либо один экземпляр распоряжения о предоставлении земельного участка через проведение торгов, либо три экземпляра Постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно. В случае, если заявитель выбрал место получения результата услуги в МФЦ, передает необходимые документы в МФЦ для выдачи заявителю.
В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю: 

Специалист ДГИЦ:

готовит и обеспечивает подписание сопроводительного письма;

Специалист Отдела:

направляет сопроводительное письмо с приложением копии постановления о  предоставлении земельного участка и трех экземпляров Договора аренды или купли – продажи либо один экземпляр распоряжения о предоставлении земельного участка через проведение торгов, либо три экземпляра Постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно. 
Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте) заявителю необходимых документов.
3.3. Предоставление муниципальной услуги в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка.
Предоставление муниципальной услуги в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка осуществляется в соответствии административными процедурами, указанными в пунктах 3.3.1 - 3.3.11 настоящего административного регламента и включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами от заявителя - не более 2-х дней;
экспертиза документов, направление межведомственных запросов (при необходимости) - не более 5-ти дней;

информирование населения в средствах массовой информации о предстоящем предоставлении земельного участка - не более 7 дней; 

подготовка и принятие постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо принятие постановления об утверждении схемы расположения земельного участка и дальнейшего его предоставления посредством проведения торгов - не более 13 дней; 

выдача (направление) решения заявителю - не более 3-х дней; 

проведение заявителем кадастровых работ и осуществление государственного кадастрового учета земельного участка - срок не устанавливается;

прием и регистрация уведомления об осуществлении государственного кадастрового учета земельного участка – не более 2-х дней;
принятие постановления о предоставлении земельного участка в аренду или собственность для целей, не связанных со строительством – не более 10 дней;

направление (выдача) постановления заявителю с приложением кадастрового паспорта земельного участка – не более 2-х дней; 

подготовка договора аренды, купли- продажи земельного участка - не более 5-ти дней;
выдача (направление) результата муниципальной услуги заявителю - не более 2-х дней.

3.3.1. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами от заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в МФЦ или в Отдел с заявлением с прилагаемыми документами согласно пункту 2.9 настоящего Регламента.

В случае, если заявитель обратился непосредственно в Отдел прием и регистрацию заявления осуществляет ответственный специалист Отдела в соответствии с должностными обязанностями.   

В случае, если заявитель обратился в МФЦ, прием заявлений осуществляется специалистом МФЦ.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист МФЦ либо специалист Отдела в соответствии с должностными обязанностями.

Ответственный исполнитель:

устанавливает предмет обращения, личность подающего заявления, его полномочия по представлению заявления;

проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.9 настоящего Регламента, делает отметки на обоих экземплярах заявления, передает заявителю второй экземпляр заявления с отметкой, а первый передает для регистрации. 

Передача заявления и документов осуществляется специалистом МФЦ в Отдел не позднее, чем на следующий день с момента поступления заявления.

Регистрацию заявления осуществляет специалист Отдела в соответствии с должностными обязанностями.

После регистрации оригинал заявления с прилагаемыми документами передается для рассмотрения и экспертизы документов в ДГИЦ.

Передача заявления и документов осуществляется не позднее, чем на следующий день с момента регистрации заявления.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и направление документов в ДГИЦ для проверки и исполнения.

3.3.2. Экспертиза документов, подготовка межведомственных запросов (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и поступление документов в ДГИЦ ответственному исполнителю.
Ответственный исполнитель:
проверяет представленный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
осуществляет подготовку межведомственных запросов в государственные, муниципальные органы, в том числе о возможности (невозможности) предоставления земельного участка  (п. 3.3.2.1). Указанные органы в течение пяти дней с момента направления запроса готовят и направляют в администрацию Добрянского муниципального района запрашиваемые документы;

устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Регламента.

 При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Регламента ответственный исполнитель обеспечивает в соответствии с инструкцией по делопроизводству подготовку, согласование и подписание руководителем или его заместителем решения об отказе в предоставлении земельного участка (в форме письма).
Результатом исполнения административной процедуры является проведенная экспертиза документов, установление оснований для предоставления муниципальной услуги или принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2.1. Направление межведомственных запросов (при необходимости).

Основанием для начала данной административной процедуры является необходимость получения документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных, муниципальных органов и других организаций.

Ответственным за направление межведомственного запроса является специалист ДГИЦ в соответствии с должностными обязанностями (далее – ответственный исполнитель).

Ответственным за подписание, в том числе цифровой подписью, межведомственного запроса является начальник Управления.

В случае, если заявитель самостоятельно представил документы и информацию, согласно пункту 2.9 настоящего административного регламента, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы и организации о предоставлении указанных документов и информации, находящихся в их распоряжении.

Ответственный исполнитель:

направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ). При отсутствии технической возможности направления такого запроса, запрос направляется почтой (электронной почтой, факсом).

В этом случае ответы на межведомственные запросы регистрируются в установленном порядке согласно инструкции по делопроизводству.  

3.3.3. Информирование населения в средствах массовой информации о предстоящем предоставлении земельного участка.
Основанием для начала административной процедуры является проведенная экспертиза документов, установление оснований для предоставления муниципальной услуги.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Регламента ответственный исполнитель обеспечивает:

информирование населения через периодическое печатное издание, определенное главой муниципального района, о предоставлении земельных участков (срок публикации – 7 дней);

размещение информации на официальном  интернет-сайте администрации Добрянского муниципального района по адресу dobrraion.ru. Обязательным приложением к информации является картографическое изображение земельного участка в виде схемы расположения формируемого земельного участка на кадастровом плане территории.
Результатом исполнения административной процедуры является публикация информации о предоставлении земельного участка в периодическом печатном издании.

3.3.4. Подготовка и принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо принятие постановления об утверждении схемы расположения земельного участка и дальнейшего его предоставления посредством проведения торгов. 

По результатам публикации, при поступлении двух и более заявлений о предоставлении земельного участка, местоположение которых совпадает, ответственный исполнитель инициирует процедуру согласования и утверждения проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка и дальнейшего его предоставления посредством проведения торгов в соответствии с  Порядком подготовки, оформления и согласования правовых актов администрации Добрянского муниципального района. Проведение кадастровых работ и осуществление государственного кадастрового учета земельного участка, а также предпродажная подготовка земельного участка обеспечивается Управлением. Дальнейшее предоставление земельного участка осуществляется в сроки установленные распоряжением в порядке определенном Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков".
По результатам публикации, при отсутствии оснований предоставления земельного участка через торги, ответственный исполнитель:

обеспечивает изготовление схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и осуществляет подготовку проекта Постановления об утверждении схемы расположения земельного участка (далее – Постановление);

инициирует процедуру согласования и утверждения проекта постановления в соответствии  с Порядком подготовки, оформления и согласования правовых актов администрации Добрянского муниципального района;

осуществляет мониторинг процесса согласования и утверждения, в части соблюдения сроков.
Результатом административной процедуры является издание постановления об утверждении схемы расположения земельного участка либо принятие постановления об утверждении схемы расположения земельного участка и дальнейшего его предоставления посредством проведения торгов.

3.3.5.  Выдача (направление) решения заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является изданное постановление об утверждении схемы расположения земельного участка и утвержденная Схема либо постановление об утверждении схемы расположения земельного участка и дальнейшего его предоставления посредством проведения торгов.
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист ДГИЦ  в соответствии с должностными обязанностями.

Специалист ДГИЦ:

устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю; 

извещает заявителя о времени получения документов;

при личном обращении заявителя выдает заявителю один экземпляр постановления об утверждении схемы с приложением двух экземпляров Схемы либо один экземпляр постановления об утверждении схемы расположения земельного участка и дальнейшего его предоставления посредством проведения торгов. В случае, если заявитель выбрал место получения результата услуги в МФЦ, передает необходимые документы в МФЦ для выдачи заявителю.
В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю: 

Специалист ДГИЦ:

готовит и обеспечивает подписание сопроводительного письма;

Специалист Отдела:

направляет сопроводительное письмо с приложением экземпляра постановления об утверждении схемы и двух экземпляров Схемы либо постановление об утверждении схемы расположения земельного участка и дальнейшего его предоставления посредством проведения торгов по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте) заявителю постановления об утверждении схемы с приложением двух экземпляров Схемы либо постановления об утверждении схемы расположения земельного участка и дальнейшего его предоставления посредством проведения торгов.

3.3.6. Срок административной процедуры прерывается на период проведения заявителем кадастровых работ и осуществления государственного кадастрового учета земельного участка.

3.3.7. Прием и регистрация уведомления об осуществлении государственного кадастрового учета земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в МФЦ или в Отдел с уведомлением об осуществлении государственного кадастрового учета земельного участка.

Прием уведомлений осуществляется специалистом МФЦ или Отдела.

В случае, если заявитель обратился непосредственно в Отдел прием и регистрацию уведомления осуществляет ответственный специалист Отдела в соответствии с должностными обязанностями в срок не более 3-х дней с момента обращения заявителя.   

В случае, если заявитель обратился в МФЦ, прием уведомления осуществляется специалистом МФЦ.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист МФЦ либо специалист Отдела в соответствии с должностными обязанностями.

Ответственный исполнитель:

устанавливает предмет обращения, личность подающего уведомление, его полномочия по предоставлению уведомления;

делает отметки на обоих экземплярах уведомления, передает заявителю второй экземпляр с отметкой, а первый передает для регистрации. 

Передача уведомления осуществляется ответственным специалистом МФЦ в Отдел не позднее, чем на следующий день с момента поступления уведомления.

Регистрацию уведомления осуществляет специалист Отдела в соответствии с должностными обязанностями.

После регистрации уведомление передается для рассмотрения в ДГИЦ.

Передача уведомления осуществляется не позднее, чем на следующий день с момента регистрации уведомления.

Результатом административной процедуры является регистрация уведомления и направление документов в ДГИЦ для исполнения.

3.3.8. Принятие решения о предоставлении земельного участка в аренду или собственность для целей, не связанных со строительством.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация уведомления и направление документов в ДГИЦ для исполнения.

Ответственный исполнитель:

обеспечивает направление межведомственных запросов в соответствии с пунктом 3.3.2.1 настоящего Регламента (при необходимости).

осуществляет подготовку проекта Постановления о предоставлении в аренду, собственность бесплатно либо собственность за плату земельного участка (далее – Постановление);

инициирует процедуру согласования и утверждения проекта Постановления в соответствии с Порядком подготовки, оформления и согласования правовых актов администрации Добрянского муниципального района;

осуществляет мониторинг процесса согласования и утверждения, в части соблюдения сроков.
Результатом административной процедуры является изданное Постановление о предоставлении в аренду  или собственность земельного участка для целей,  не связанных со строительством.
3.3.9. Направление (выдача) решения заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является изданное Постановление о предоставлении в аренду  или собственность земельного участка для целей,  не связанных со строительством.
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист ДГИЦ  в соответствии с должностными обязанностями.

Специалист ДГИЦ:

устанавливает возможность выдачи решения лично заявителю; 

извещает заявителя о времени получения решения;

при личном обращении заявителя выдает заявителю один экземпляр решения о предоставлении земельного участка и один экземпляр кадастрового паспорта земельного участка. В случае, если заявитель выбрал место получения результата услуги в МФЦ, передает необходимые документы в МФЦ для выдачи заявителю.
В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю: 

Специалист ДГИЦ:

готовит и обеспечивает подписание сопроводительного письма;

Специалист Отдела:

направляет сопроводительное письмо с приложением одного экземпляра решения о предоставлении земельного участка и одного экземпляра кадастрового паспорта земельного участка по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте) заявителю  одного экземпляра решения о предоставлении земельного участка и одного экземпляра кадастрового паспорта земельного участка.

3.3.10. Подготовка договора аренды, купли – продажи земельного участка.

Основанием для начала данной административной процедуры является выдача (направление по почте) заявителю  одного экземпляра решения о предоставлении земельного участка и одного экземпляра кадастрового паспорта земельного участка.

Ответственный исполнитель:

осуществляет подготовку проекта договора аренды или купли – продажи земельного участка (далее - Договор);

инициирует процедуру согласования и подписания проекта Договора                           (в 3-х и более экз.) в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

осуществляет мониторинг процесса согласования и утверждения, в части соблюдения сроков;

 обеспечивает подписание Договора уполномоченным лицом.

Результатом административной процедуры является подписанный со уполномоченным лицом Договор.

3.3.11. Выдача (направление) результата муниципальной услуги заявителю.

Основанием для начала данной административной процедуры является подписанный уполномоченным лицом Договор.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты ДГИЦ,  Отдела  либо МФЦ в соответствии с должностными обязанностями.

Специалист ДГИЦ:

устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю; 

извещает заявителя о времени получения документов;

при личном обращении заявителя обеспечивает подписание Договора со стороны заявителя и выдает копию постановления о  предоставлении земельного участка и один экземпляр Договора аренды или купли - продажи. В случае, если заявитель выбрал место получения результата услуги в МФЦ, передает необходимые документы в МФЦ для выдачи заявителю.
В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю: 

Специалист ДГИЦ:

готовит и обеспечивает подписание сопроводительного письма;

Специалист Отдела:

направляет сопроводительное письмо с приложением экземпляра постановления о  предоставлении земельного участка и трех экземпляров Договоров аренды или купли – продажи по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте) заявителю необходимых документов.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Общий контроль за ходом оказания муниципальной услуги возложен на первого заместителя главы Добрянского муниципального района.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом, осуществляет начальник Управления. Результаты исполнительской дисциплины об исполнении документов, поставленных на контроль, и обращений граждан еженедельно рассматриваются на оперативном совещании у главы Добрянского муниципального района.

По решению руководителя начальника Управления, может быть сформирован план проведения проверок полноты и качества предоставления услуги, включая сроки и периодичность.

4.3. Основания для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:
поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного, о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

поручение руководителя органа, предоставляющего услугу;

обращение заявителя или иного заинтересованного лица.


При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
4.4. Персональная ответственность сотрудников МФЦ, Управления, Отдела  и ДГИЦ, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. К сотрудникам может быть применено дисциплинарное взыскание в случае несоблюдения положений настоящего административного регламента, в том числе:

нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

нарушения срока предоставления услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги;

неправомерного отказа в предоставлении услуги;

требования с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

неправомерного отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги.

4.5. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

         5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов и решения должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) специалистов и решения должностных лиц МФЦ, Управления, Отдела и ДГИЦ (далее - жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе муниципального района - главе администрации Добрянского муниципального района.

Жалоба может быть направлена в виде:

почтового отправления по адресу: ул.Советская, д.14, офис 308, г.Добрянка, Пермский край, 618740;


электронного сообщения, направленного по электронной почте: admdob@perm.ru или размещенного на официальном Интернет сайте администрации Добрянского муниципального района: www.dobrraion.perm.ru (раздел Интернет-приемная); на официальном Интернет сайте единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru; на официальном Интернет сайте регионального портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.permkrai.ru;

факсимильного сообщения: (34265) 2-54-60;

в форме устного личного обращения к главе муниципального района - главе администрации Добрянского муниципального района на личном приеме. 
Уточнить график приема и записаться на личный прием к главе Добрянского муниципального района можно по телефону (34265) 2-68-60.

5.3. Информацию о порядке подачи жалобы можно получить по телефону: (34265) 2-54-60 (специалисты  общего отдела администрации Добрянского муниципального района).

5.4. В соответствии со статьей 11.1. Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.5.  В соответствии с пунктом 5 статьи 11.2. Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в жалобе указываются:

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

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

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

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию Добрянского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 15 (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 должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 
5.8. Если в результате рассмотрения,  жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности,   установленных действующим законодательством   к должностному лицу, ответственному за действия (бездействие) и принятые (осуществляемые) решения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента и   повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

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. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в органы прокуратуры и вышестоящие органы государственной власти Пермского края в досудебном (внесудебном) порядке.

5.11. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

в обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

не соблюдены установленные сроки  для обжалования и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

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

ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц и муниципальных служащих администрации Добрянского муниципального района в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

Согласно части 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.13. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

                                                                                  Приложение 1

к административному регламенту       

№ __

                                               В администрацию Добрянского

                                                                                муниципального района

от ___________________________________ 

                (фамилия, имя, отчество) 

____________________________________

Число, месяц, год  рождения: __________

Паспортные данные:  

серия        _________             №__________

Кем выдан: __________________________

Дата выдачи: ________________________

Адрес по прописке: ___________________   

____________________________________

Место проживания:____________________

контактный  телефон: _________________

ИНН: _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

        Прошу  предоставить  земельный  участок  площадью ___________ кв. м, расположенный по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Цель предоставления: для
________________________________________________________________________________

Испрашиваемое право на землю ____________________________________________________

Кадастровый номер земельного участка (при наличии)_________________________________
Приложение:


- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.


- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
- Копии документов, подтверждающих обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка  на

  особых условиях и  условиях, установленных земельным законодательством, федеральными законами и законами   субъектов РФ

        - копия свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя 
            или юридического лица*.

-       - копия выписки из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе.
* документы запрашиваются в рамках информационного взаимодействия (заявитель вправе представить лично)
Мною  выбирается следующий способ выдачи конечного результата муниципальной услуги:

  □   Доставить почтой по указанному адресу.

 □   Выдавать на руки мне или моему представителю.

    Я  уведомлен(а)  о  сроке  выдачи  конечного  результата предоставления

муниципальной услуги: "______" ______________ 20____ г.

    Я   уведомлен(а)   о  номере  телефона,  по  которому  можно  узнать  о

результатах  предоставления  муниципальной услуги по истечении срока выдачи

результата предоставления муниципальной услуги: ___________________________

    Подтверждаю согласие на обработку представленных персональных данных.

"___" _____________ 20___ г.                                                           ___________________

   (дата составления заявления)                                                                                                                         (подпись заявителя)

Отметка лица, принявшего заявление ___________________

                                                                                 Приложение 2
                   к административному регламенту № __

                                               В администрацию Добрянского

                                                                                муниципального района

от ___________________________________ 

                (фамилия, имя, отчество) 

____________________________________

Число, месяц, год  рождения: __________

Паспортные данные:  

серия        _________             №__________

Кем выдан: __________________________

Дата выдачи: ________________________

Адрес по прописке: ___________________   

____________________________________

Место проживания:____________________

контактный  телефон: _________________

ИНН: _______________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об осуществлении государственного

кадастрового учета земельного участка
        Настоящим уведомляю, что мной осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка площадью ___________ кв. м., расположенного по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Цель предоставления: для
___________________ ____________________________________________________________

Кадастровый номер земельного участка _____________________________________________

Схема расположения земельного участка была утверждена постановлением администрации Добрянского муниципального района от «___»___________ 20__г. №______ .
Приложение:


- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.


- кадастровый паспорт земельного участка*

- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП) о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок*

 * документы запрашиваются в рамках информационного взаимодействия (заявитель вправе представить лично)
Мною  выбирается следующий способ выдачи конечного результата муниципальной услуги:

  □   Доставить почтой по указанному адресу.

 □   Выдавать на руки мне или моему представителю.

    Я  уведомлен(а)  о  сроке  выдачи  конечного  результата предоставления

муниципальной услуги: "______" ______________ 20____ г.

    Я   уведомлен(а)   о  номере  телефона,  по  которому  можно  узнать  о

результатах  предоставления  муниципальной услуги по истечении срока выдачи

результата предоставления муниципальной услуги: ___________________________

    Подтверждаю согласие на обработку представленных персональных данных.

"___" _____________ 20___ г.                                                           ___________________

   (дата составления заявления)                                                                                                                         (подпись заявителя)

Отметка лица, принявшего заявление ___________________

Приложение  3
к административному регламенту 
№ ___

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги - «Предоставление земельных участков в собственность, аренду для целей, не связанных со строительством» в случае, если земельный участок поставлен на государственный кадастровый учет






  













Приложение  4
к административному регламенту 
№ ___

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги - «Предоставление земельных участков в собственность, аренду для целей, не связанных со строительством» в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка
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Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами от заявителя








Экспертиза документов, направление межведомственных запросов (при необходимости)








Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Принятие распоряжения о предоставлении земельного участка через проведение торгов





Информирование населения в средствах массовой информации о предстоящем предоставлении земельного участка








Подготовка и принятие постановления о предоставлении земельного участка 





Подготовка договора аренды, купли-продажи земельного участка  





Направление (выдача) результата муниципальной услуги заявителю 





Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами от заявителя








Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Экспертиза документов, направление межведомственных запросов (при необходимости)








Принятие постановления об утверждении схемы расположения земельного участка и дальнейшего его предоставления посредством проведения торгов





Информирование населения в средствах массовой информации о предстоящем предоставлении земельного участка








Подготовка и принятие постановления об утверждении схемы расположения земельного участка





Выдача (направление) постановления заявителю 





Проведение заявителем кадастровых работ и осуществление государственного кадастрового учета земельного участка  





Прием и регистрация уведомления об осуществлении государственного кадастрового учета земельного участка 





Принятие постановления о предоставлении земельного участка в аренду или собственность для целей, не связанных со строительством  





Направление (выдача) постановления заявителю с приложением кадастрового паспорта земельного участка  





Подготовка договора аренды, купли – продажи земельного участка  





Направление (выдача) результата муниципальной услуги заявителю 














� Предоставление документа не требуется, в случае если земельный участок стоит на кадастровом учете.





