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Административный регламент 
исполнения муниципальной услуги:
«Предоставление информации о свободных земельных участках предназначенных для передачи в собственность либо в аренду» 

I. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации о свободных земельных участках предназначенных для передачи в собственность либо в аренду» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации о свободных земельных участках предназначенных для передачи в собственность либо в аренду» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Регламент устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий Управления по муниципальному имуществу Мценского района. 


1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 24.07.2002 №101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

- Законом Орловской области от 05.06.2003 №331-ОЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения в Орловской области»;

          - Законом Орловской области от 15.04.2003 № 320-ОЗ «О предельных размерах и  условиях предоставления земельных участков в собственность граждан»;

         
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 №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»;
- Положением «О порядке предоставления и изъятия земельных участков на территории Мценского района», утвержденным Постановлением Мценского районного Совета народных депутатов от 09.08.2002 №107;

- Положением «Об аренде земельных участков на территории муниципального образования Мценский район», утвержденным Постановлением Мценского районного Совета народных депутатов от 26.04.2002 №89;
- Постановлением Мценского районного Совета народных  от 26.06.2003 №184 «О предельных размерах предоставления земельных участков в собственность граждан для ведения личного подсобного хозяйства на территории Мценского района».

1.4. Конечный результат исполнения Муниципальной услуги – обеспечение физических и юридических лиц информацией о свободных земельных участках.
II. Требования к порядку исполнения Муниципальной услуги
2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

- с использованием средств телефонной, факсимильной и почтовой связи;

- в электронной форме посредством размещения в сети Интернет на сайте администрации Мценского района

2.2. Муниципальная услуга оказывается Управлением по муниципальному имуществу Мценского района (далее – Управление).
2.3. Место нахождения Управления: 303030, Орловская область, г. Мценск, пл. Ленина, д. 1, каб. 2 (администрация Мценского района).

Контактные телефоны Управления: 8 (48646) 2-19-97, 2-25-16.

Адрес электронной почты: oui74@mail.ru
Адрес в сети Интернет: www.mcradm.orel.ru
2.4. Часы работы Управления по исполнению муниципальной услуги: ежедневно с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00), кроме выходных (суббота и воскресенье) и праздничных дней.

2.5. Информирование заявителей по вопросам исполнения Муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения Муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами и сотрудниками Управления при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой и телефонной связи. Информация о приостановлении исполнения Муниципальной услуги или отказе в исполнения Муниципальной услуги направляется Заявителю письмом, по адресу указанному в заявлении на исполнение Муниципальной услуги.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении на исполнение Муниципальной услуги телефону.

В любое время с момента приема документов на исполнение Муниципальной услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения Муниципальной услуги посредством телефона или личного посещения Управления. Для получения сведений об исполнении Муниципальной функции Заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном Заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе исполнения Муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

2.6. Письменные обращения рассматриваются сотрудниками Управления, с учетом времени, необходимого для подготовки ответа Заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения. 

Допустимый срок приостановления исполнения Муниципальной услуги в случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям - 60 дней.

2.7. Основанием для приостановления исполнения Муниципальной услуги является установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям.

Основаниями для отказа в исполнении Муниципальной услуги являются: 

- рассмотрение заявления не входит в компетенцию Управления;

- поступление письменного запроса-отзыва Заявителя;

- не предоставление документов, которые необходимы для исполнения Муниципальной услуги.

2.8. Прием Заявителей осуществляется в кабинете № 2 администрации Мценского района.

Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован вывеской с указанием номера кабинета;

Место для ожидания заявителей должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам, предусмотренным для общественных помещений.

Место для приема Заявителя должно быть снабжено стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройством.

2.9. Для исполнения Муниципальной услуги Заявитель подает в Управление заявление (Приложение 1).

Исполнение данной Муниципальной услуги является бесплатной для Заявителей.

III. Административные процедуры
3.1. Административные процедуры предоставления информации:

- прием и регистрация запроса о предоставлении информации;

- поиск необходимой информации;

- предоставление информации (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) заявителю.

3.2. Прием запроса о предоставлении информации.

Основанием для начала оказания Муниципальной услуги является получение Управлением запроса о предоставлении информации.

Документы, направленные в Управление почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке установленном инструкцией по делопроизводству. 

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре сотрудник Управления, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации.

После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства начальнику Управления. Начальник Управления, в соответствии со своей компетенцией передает запрос для исполнения сотруднику Управления.

Если предметом обращения заявителя является предоставление информации, не относящейся к компетенции Управления, сотрудник Управления, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться. 

3.3. Предоставление информации (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) заявителю.
Основанием для начала выдачи информации заявителю является поступление заявления сотруднику Управления, уполномоченному выдавать документы.

При обращении заявителя для получения подготовленной информации сотрудник Управления, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, сотрудник Управления, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем. 

Сотрудник Управления, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в журнале исходящей корреспонденции.

Сотрудник Управления выдает документы заявителю. Заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Управлении.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением Муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Управления, начальника Управления, осуществляющих оказание муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками Управления осуществляется начальником Управления.

Сотрудник Управления, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.

Сотрудник Управления, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска и подготовки запрашиваемой информации или мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

Сотрудник Управления, уполномоченный выдавать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

Персональная ответственность сотрудников Управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства РФ.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Управления Административного регламента, иных нормативных правовых Мценского района и правовых актов органов местного самоуправления.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления не реже одного раза в три месяца.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения, при исполнении Муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений специалистов Управления, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.2. Обращение, предложение, заявление или жалоба (далее - обращение) на действия (бездействия) и решения специалистов Управления могут быть поданы начальнику Управления, заместителю главы администрации по экономике как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

по адресу: 303000, Орловская область, г. Мценск, пл. Ленина, д. 1, каб. 2 (13).

телефонам: 8 (48646) 2-19-97, 2-07-24

электронной почте: oui74@mail.ru
5.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменную жалобу, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Требования, предъявляемые к обращению в электронной форме, аналогичны требованиям к обращению в письменной форме.

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

5.4. Письменное обращение и обращение, полученное по электронной почте, должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения вопросов, поставленных в обращении, требуется более длительный срок, допускается продление заместителем главы администрации по экономике сроков его рассмотрения, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.5. Заявители вправе обжаловать решение, принятое ответственным исполнителем Управления по результатам рассмотрения обращения, начальнику Управления (лицу, исполняющему его обязанности), а решения начальника Управления - заместителю главы администрации по экономике (лицу, исполняющему его обязанности).
5.6. Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы в установленном законом порядке в суде.
