Утвержден

постановлением Главы Администрации

муниципального района Белебеевский район

Республики Башкортостан

от «26» сентября 2012 г. № 2325
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в собственности муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан или государственная собственность на который не разграничена, в муниципальном районе Белебеевский  район Республики Башкортостан, в аренду для целей, не связанных со строительством»
1. Общие положения

1.1 Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление земельного участка, находящегося в собственности муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан или государственная собственность на который не разграничена, в муниципальном районе Белебеевский район Республики Башкортостан, в аренду для целей, не связанных со строительством»  устанавливает последовательность и сроки административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу (заявлению) физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - Регламент).
1.2 Получателями муниципальной услуги являются:

- граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства;

- юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации;

- иностранные юридические лица, имеющие в собственности здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена (далее -  заявителями).
1.3. Наименование органа, непосредственно представляющего муниципальную услугу - Комитет по управлению собственностью Министерства земельных и имущественных отношений Республики Башкортостан по Белебеевскому району и городу Белебею (далее - Комитет), действующий по Соглашению Комитета и Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан по вопросам управления и распоряжения земельными участками. 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является отдел по управлению земельными ресурсами и правого обеспечения Комитета (далее - Отдел).

1.4. Отдел осуществляет прием заявителей по рабочим дням в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник                            
	с 9.00 до 18.00                  

	Вторник
	работа с документами

	Среда                                  
	с 9.00 до 18.00                  

	Четверг
	работа с документами

	Пятница                                
	с 9.00 до 18.00                  

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной

	Перерыв                     
	с 13.00 до 14.00                  


- почтовый адрес:  452000, Республика Башкортостан, г. Белебей,                      ул. Красная, 116;

- адрес электронной почты: kus45@ufamts.ru;

- номера телефонов для справок (консультаций), получения информации о ходе предоставления  муниципальной услуги: т/ф (34786) 3-18-86, 3-22-64.

1.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается непосредственно в помещении Комитета с использованием информационных стендов, а также предоставляется по телефону, почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан в сети Интернет www.belebey-mr.ru, публикации в средствах массовой информации.

1.6. Информационные стенды оборудуются при входе в Комитет. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- почтовый адрес Комитета;

- адрес официального Интернет-сайта муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан;

- справочный номер телефона Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- график работы Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

На официальном Интернет-сайте муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан размещается следующая информация:

- наименование и почтовый адрес Комитета;

- справочный номер телефона Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- график работы Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной функции;

- текст настоящего Регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.

Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при необходимости обязано сообщить график приема заявителей, точный почтовый адрес Комитета, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о сроках рассмотрения документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о месте размещения на официальном Интернет-сайте муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

– достоверность представляемой информации;

– четкость в изложении информации;

– полнота информирования;

– удобство и доступность получения информации;

– оперативность предоставления информации.

Специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в Комитет в письменной форме либо назначить другое удобное для него время.

1.7. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление  муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993г.); 

- Конституция Республики Башкортостан («Ведомости Верховного Совета и Правительства Республики Башкортостан», 1994г., №4 (22), ст.146);

- Гражданский кодекс Российской Федерации («Российская газета», №238-239, 08.12.1994г.);

- Земельный кодекс Российской Федерации («Российская газета», №211-212,  30.10.2001г.);

  - Федеральный закон от 25.10.2001г. №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации («Российская газета», №211-212, 30.10.2001г.);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета», №290, 30.12.2004г.);

- Федеральный закон «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» от 21.07.1997г. №122-ФЗ («Российская газета», №145,  30.07.1997г.);
- Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», №202, 08.10.2003г.); 

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», №95, 05.05.2006г.);

- Федеральный закон от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», №168, 30.07.2010г.);

        - Закон Республики Башкортостан от 05.01.2004 №59-з «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан» («Республика Башкортостан», №29(25512), 13.02.2004г.);

        - Приказ   Минэкономразвития РФ от 13.09.2011 №475
"Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 30.09.2011 № 21942);

        - Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26.12.2011г. №504 «О разработке и утверждении Республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнение государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан» 02.02.2012, № 4(370));
           - Решение Совета муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан от 24.11.2011г. №742 «Об утверждении положения о предоставлении гражданам земельных участков, находящихся в собственности муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан или государственная собственность на который не разграничена, в муниципальном районе Белебеевский район Республики Башкортостан, в аренду для целей, не связанных со строительством» («Белебеевские известия») №129, 04.11.2011г.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

 «Предоставление земельного участка, находящегося в собственности муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан или государственная собственность на который не разграничена, в муниципальном районе Белебеевский район Республики Башкортостан, в аренду для целей, не связанных со строительством».

2.2. Наименование органа, непосредственно представляющего муниципальную услугу - Комитет по управлению собственностью Министерства земельных и имущественных отношений Республики Башкортостан по Белебеевскому району и городу Белебею, действующий по Соглашению Комитета и Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан по вопросам управления и распоряжения земельными участками.

           2.3. Результатом  предоставления   муниципальной  услуги являются:

- договор аренды земельного участка;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4 Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок исполнения предоставления муниципальной услуги не должен превышать 90 дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в соответствующий орган (по дате регистрации). 
В месячный срок со дня поступления заявления от заинтересованного лица орган местного самоуправления утверждает и выдает схему расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

2.4.2. В течение 2-х недель со дня предоставления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка орган местного самоуправления принимает решение о предоставлении этого земельного участка в собственность или в аренду и направляет ему копии такого решения с приложением кадастрового паспорта земельного участка.

2.4.3. В недельный срок со дня принятия решения о предоставлении земельного участка с заявителем заключается договор аренды земельного участка.

           2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

- Земельный кодекс Российской Федерации («Российская газета», №211-212,  30.10.2001г.);

- Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», №202, 08.10.2003г.); 

- Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 №59-ФЗ («Российская газета», №95, 05.05.2006г.);

- Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010г. №210-ФЗ («Российская газета», №168, 30.07.2010г.);

        - Закон Республики Башкортостан от 05.01.2004 №59-з «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан» («Республика Башкортостан», №29 (25512), 13.02.2004г.)

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прилагаемый заявителем самостоятельно:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 1 к настоящему Регламенту);

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

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

4) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации  признается возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

5) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) право на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации  признается возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

6) копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в собственность бесплатно на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в вышеперечисленных абзацах (1-4 пункта 2.6.); 

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

Копии документов предоставляются с оригиналами для сверки, которые после сверки возвращаются заявителю.

2.6.1. Перечень документов, полученных Комитетом  в рамках межведомственного взаимодействия:

1) сведения, содержащиеся в едином государственном реестре  юридических лиц (выписка из ЕГРЮЛ);

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение; 

3) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок; 

4) кадастровый паспорт земельного участка.

2.7. Исчерпывающим перечнем оснований для отказа в приеме документов является:

- содержание заявления не позволяет точно установить запрашиваемую информацию, либо текст письменного заявления не поддается прочтению;

- в заявлении не указаны фамилии, имени, отчества (при наличии) заявителя физического лица, организация заявителя –  юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление.

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

- обращение с заявлением ненадлежащего лица;

- наличие в документах, представленных Заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;

- наличие соответствующих постановлений (актов) судов на запрет действий по земельным участкам; 

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. Максимальное время ожидания в очереди при получении окончательного результата по предоставлению муниципальной услуги (ответа на заявление) - не более 15 минут.
2.11. Заявление подлежит обязательной регистрации журнале входящих документов в день их поступления или на следующий рабочий день.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- рабочее место специалиста Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги;

- места для заявителей оборудуются сиденьями, столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

- соответствие санитарно-эпидемиологическим нормам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- доступность работы с представителями лиц заявителей, получающих муниципальную услугу;

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

       - высокая культура обслуживания  заявителей;

       - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

       - количество обоснованных жалоб;


- возможность получения услуги через Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных  услуг (далее - МФЦ).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения Административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

1) прием и регистрация поступивших документов;

2) рассмотрение поступивших документов и принятие решения;

3) подготовка и подписание документов в соответствии с принятым решением;

4) регистрация и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Прием и регистрация поступивших документов.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в отдел организации работы с документами и с обращениями граждан Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - Общий отдел), либо получение указанным должностным лицом заявления от заявителя по почте, электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Общего отдела, ответственное за прием и регистрацию документов.

Время приема и регистрации заявления составляет не более 30 минут.

Специалист Общего отдела регистрирует поступившее заявление заявителя в журнале входящих документов в день их поступления или на следующий рабочий день. 

Зарегистрированное заявление в день регистрации передается Главе Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - Глава Администрации) на визирование. Глава Администрации визирует поступившее заявление и передает его в Общий отдел. Общий отдел направляет заявление председателю Комитета, который передает его ответственному должностному лицу отдела для рассмотрения.

Результатом исполнения данной административной процедуры является заявление прошедшее регистрацию в Общем отделе с визой Главы Администрации, председателя Комитета и переданное в Отдел.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 (двух) дней.
3.1.2. Рассмотрение поступивших документов и принятие решения.

 Основанием для начала проведения административной процедуры служит заявление, прошедшее регистрацию в Общем Отделе с визой Главы Администрации, председателя Комитета и переданное в Отдел, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет заявление, а также приложенные к нему документы, на соответствие их пункту 2.6. настоящего Регламента, путем визуального осмотра и сопоставления сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах.

При выявлении несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 2.6  и пункте 2.7 настоящего Регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных, заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления заявления в Комитет сообщается по телефону о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах их устранения.

В случае наличия оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется  письменное сообщение за подписью председателя Комитета или лица, его замещающего об отказе с указанием его причины.

При отсутствии причин для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги специалист Отдела подготавливает проект постановления Главы Администрации  и передает начальнику Отдела.

Начальник Отдела согласовывает проект постановления председателем Комитета, с начальником юридического Отдела, заместителем Главы Администрации, курирующим Комитет и передает на подпись Главе Администрации или лицу, исполняющему его обязанности.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 (тридцати) дней
Результатом исполнения данной административной процедуры является постановление Главы Администрации о предоставлении земельного участка.
3.1.3. Подготовка и подписание документов в соответствии с принятым решением.

Основанием для начала проведения административной процедуры служит постановление о предоставлении земельного участка в аренду.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Специалист Отдела подготавливает проект договора купли-продажи земельного участка, регистрирует его в журнале регистрации и выдачи договоров Отдела и передает председателю Комитета на подписание.

Результатом исполнения данной административной процедуры является подписанный договор аренды земельного участка.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 (тридцати) дней.
3.1.4. Регистрация и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги:

Основанием для регистрации и выдачи результата заявителю является подписанный председателем Комитета договор аренды земельного участка.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Подписанный договор выдается заинтересованному лицу специалистом Отдела лично.

Факт выдачи документов о предоставлении муниципальной услуги, отражаются в журнале регистрации и выдачи договоров Отдела.

В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону, телефаксу и/или по электронной почте на электронный адрес заявителя.
Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача подписанного договора аренды земельного участка.

3.2. Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок - схеме, представленной в Приложении  № 2   к настоящему Регламенту.

4. Порядок и формы контроля за исполнением настоящего

Регламента.

4.1.  Контроль за соблюдением  настоящего регламента осуществляется в форме текущего и административного контроля.
        4.2. Текущий контроль и ответственность  за соблюдение сроков и последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Отдела.
        4.3. Административный контроль осуществляется в целях проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги путем проведения председателем Комитета проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Комитета положений настоящего регламента. 
        4.4.  Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов председателя Комитета. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги (заинтересованного лица)).
        4.5.  Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные работники Комитета. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.
        4.6.  Привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществляется по результатам административного контроля.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) и решений работников и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, а также действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. 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 Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказ Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования решения является жалоба заявителя.

1) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Комитет, предоставляющий муниципальную услугу (Приложение №3 к настоящему Регламенту). Жалоба на действия (бездействия) сотрудников Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, подается в Комитет  и рассматривается непосредственно председателем Комитета. Жалоба на действия (бездействия) председателя Комитета подается в Министерство земельных и имущественных отношений Республики Башкортостан.

2) жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) жалоба должна содержать:

а) наименование Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) сотрудников Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Комитета, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановлении ее рассмотрения.

В рассмотрении обращения заявителю отказывается в следующих случаях:

- при отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилии, имени, отчестве (при наличии) гражданина, подписи, почтового адреса для ответа);

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членам его семьи, обращение остается без рассмотрения, а гражданину, направившему обращение, разъясняется о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается. Оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течении 7 (семи) дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия, имя, отчество (при наличии) и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган государственной власти, местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу). О решении прекратить переписку уведомляется заявитель, направивший обращение;

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

Основанием для отказа в рассмотрении электронной жалобы также может являться:

- поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

- некорректность содержания электронного сообщения (текст не поддается прочтению).

На обращение, не содержащее сведений о лице, направившем его (не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) и почтовый адрес), ответ не даётся.

В случае,  если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на него не даётся, и оно не подлежит направлению в иные государственные органы, органы местного самоуправления об этом в 7-дневный срок сообщается автору обращения, если его фамилия, имя, отчество (при наличии) и адрес поддаются прочтению.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования  и рассмотрения жалобы.

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

Комитет по письменному запросу заявителя должен предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.1. настоящего Регламента.

5.6. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц Комитета предоставляющего услугу, нарушении Положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в Комитете Главе Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, председателю Комитета по телефонам, почтовым адресам, адресам электронной почты.

5.7. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение дня с момента поступления в Комитет предоставляющего услугу.

Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Комитета, 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 течении 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

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

2) отказ в удовлетворении жалобы.

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.

По результатам рассмотрения письменной жалобы (претензии) получателю муниципальной услуги не позднее дня, следующего за днем принятия решения, направляется письменный ответ по почтовому адресу, а в случае, если жалоба представлена в виде электронного документа – по адресу электронной почты заявителя, либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

5.9. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц Комитета в судебном порядке.

Обжалование получателем муниципальной услуги решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляется судами общей юрисдикции в порядке и сроки, устанавливаемые законами Российской Федерации.  

Приложение №1 

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельного участка, находящегося в собственности муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан или государственная собственность на который не разграничена, в муниципальном районе Белебеевский район Республики Башкортостан, в аренду для целей, не связанных со строительством» 
утвержденному постановлением

                                                                                     Главы Администрации муниципального района 

                                                                                     Белебеевский район Республики Башкортостан 

                                         от «26» сентября 2012 г. № 2325
Главе Администрации  муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

_______________________________________________________________​​_________________
Заявление

о предоставлении в  аренду земельного участка 
Заявитель________________________________________________________________________________________________________________________________
                        (для физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

____________________________________________________(далее - заявитель).

Адрес заявителя: ___________________________________________________________________________________________________________________________
( место регистрации физического лица)
Телефон заявителя _______________________________________________________________

Прошу(сим) предоставить земельный участок, находящийся в собственности РБ, площадью _______ кв.м,  

	 кадастровый номер
	
	
	:
	
	
	:
	
	
	
	
	
	
	:
	
	
	
	


на котором расположен(ы) объект(ы) недвижимости, находящийся у заявителя на праве___________________________(далее - земельный участок) 

                                         (собственности, хозяйственного ведения и др.)

в аренду сроком на __________ лет / мес.
1. Сведения о земельном участке:

1.1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры:

Республика Башкортостан, _______________________________________________ 

                                                             (адрес или адресные ориентиры)                     

____________________________________________________________________
1.2. Категория земельного участка и основное целевое назначение: ________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.3. Ограничения использования и обременения земельного участка:_____________________________________________________________
1.4. Вид права, на котором используется земельный участок ________________________________________________________________________________                       

                      (аренда, постоянное бессрочное пользование и др.): 

1.5. Реквизиты документа, удостоверяющего право на котором заявитель использует земельный участок ________________________________________________________________________________

 (название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

________________________________________________________________________________
2. Сведения об объектах недвижимости, расположенных на земельном участке:

2.1. Перечень всех объектов недвижимости, расположенных на земельном участке:

	№

п/п
	Наименова-ние объекта
	Собственник, пользователь

	Реквизиты правоустанавли-вающих документов
	Площадь помещений зданий (сооружений) по техническому паспорту.  

	
	
	
	
	


2.2. Основания отчуждения объекта(ов) недвижимости из  государственной собственности Республики Башкортостан  ________________________________________________________________________________
(орган, принявший решение о приватизации объектов недвижимости, 

___________________________________________________________________________________________________________
реквизиты распорядительного акта)

2.3. Основания возникновения права собственности (других прав) на объект недвижимости у Заявителя(ей)3                                          ________________________________________________________________________________
(основания перехода права собственности, реквизиты

_____________________________________________________________________документов о переходе права собственности на объект(ы) недвижимости)

К заявке прилагаются документы по описи на ____л.

Заявитель: _______________________________________________________________________

(Фамилия И.О. физического лица)                                                                                                           (подпись)
«____» ______________ 20___г.      
Приложение №2 

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельного участка, находящегося в собственности муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан или государственная собственность на который не разграничена, в муниципальном районе Белебеевский район Республики Башкортостан, в аренду для целей, не связанных со строительством» 
утвержденному постановлением

                                                                                     Главы Администрации муниципального района 

                                                                                     Белебеевский район Республики Башкортостан 

                                         от «26» сентября 2012 г. № 2325
БЛОК-СХЕМА
последовательности действий предоставления  муниципальной услуги по предоставлению земельного участка, находящегося в муниципальной собственности муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан или государственная собственность на который не разграничена, в муниципальном районе Белебеевский район Республики Башкортостан в аренду для целей не связанных со строительством
















Приложение №3 

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельного участка, находящегося в собственности муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан или государственная собственность на который не разграничена, в муниципальном районе Белебеевский район Республики Башкортостан, в аренду для целей, не связанных со строительством» 
утвержденному постановлением

                                                                                     Главы Администрации муниципального района 

                                                                                     Белебеевский район Республики Башкортостан 

                                         от «26» сентября 2012 г. № 2325
Председателю Комитета по управлению собственностью Министерства земельных и имущественных отношений Республики Башкортостан по Белебеевскому району и городу Белебею

__________________________________

от _______________________________ __________________________________ ______________________________________________________________,  проживающего 

по адресу: ______________________________________

зарегистрированного по адресу: ______________________________________ ______________________________________

контактный тел.: _______________________

электронный адрес:_____________________

ЖАЛОБА (ПРЕТЕНЗИЯ)

1. Суть вопроса ________________________________________________________  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________                                                            

________________________

(должность – для юридических лиц)

Ф.И.О.__________________                                      Подпись________________ «___» ____________ 201_г.

Начало процедуры приёма и регистрации документов





Прием и регистрация поступивших документов


от заявителя





Рассмотрение заявления и принятие решения





Нет





Да





Подготовка проекта об отказе в предоставлении земельного участка





Подготовка проекта решения о предоставлении в аренду земельного участка





Проверка письма 


об отказе





Согласование проекта решения 





Подписание и регистрация письма об отказе





Подписание и регистрация проекта решения и договора





Выдача письма об отказе  в предоставлении 


 в аренду земельного участка








Выдача договора аренды земельного участка,  заявителю











1Здесь и далее указываются сведения на день составления заявки.


� Заполняется при наличии нескольких собственников (пользователей) объекта(ов) недвижимости.


3 Заполняется при переходе права собственности на объект(ы) недвижимости после их  приватизации.


4 Согласие на обработку персональных данных.





