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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЮГОРСКА

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от _18 июня 2012 года № ___1474____


Об утверждении административного регламента

по предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление в аренду земельных  участков

для целей, не связанных  со строительством»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010                     № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                     с постановлением администрации города Югорска от 14.06.2011 № 1219 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду земельных  участков для целей, не связанных  со строительством» (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Югорский вестник» и разместить на официальном сайте администрации города Югорска.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Югорский вестник».        

Исполняющий обязанности

главы администрации

города Югорска                                                                                                                   С.Д. Голин

Приложение

к постановлению
 администрации города Югорска

от _18 июня 2012 года___ № ____1474___
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление в аренду земельных участков

                                 для целей, не связанных со строительством»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду земельных участков для целей, не связанных со строительством» (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее – Заявители). 

От имени Заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информацию о местах нахождения и графике работы отделов департамента муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска (далее – отделов Департамента), информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить по телефонам: 8(34675) 5-00-10, 8(34675) 5-00-78, 8(34675) 5-00-18 на портале органов местного самоуправления www.ugorsk.ru, на официальном сайте администрации города Югорска www.adm.ugorsk.ru (приложение 1).

1.4. Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги.

1.4. 1.Информация, предоставляемая Заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отделов Департамента, ответственных за предоставление муниципальной услуги (далее – специалисты).

Специалисты осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы отделов Департамента, в которые  необходимо обратиться  Заявителю для получения муниципальной услуги;

- о номерах телефонов отделов Департамента;

- об адресе официального сайта администрации города Югорска, адресах электронной почты, об источниках возможности получения муниципальной услуги в электронной форме;

- о порядке получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее исполнения;

- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в настоящем пункте.

Основными требованиями к консультации являются:

- полнота и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре;

- своевременность.

1.4.2. Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения Заявителя (при личном обращении, либо по телефону) со специалистами;
- взаимодействия специалистов с заявителями по почте, электронной почте;

- информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в помещении администрации города Югорска.

1.4.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов с Заявителями:

- при ответе на телефонные звонки специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми; 

- при личном обращении Заявителей специалист должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный Заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и определить действия, которые следует осуществить Заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- письменный ответ на обращение, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, должности, номера телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывает первый заместитель главы администрации города - директор департамента муниципальной собственности и градостроительства (далее - директор Департамента). Письменный ответ на обращение в том числе в электронной форме дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Письменный ответ на обращение направляется по адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение и его адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
1.5. Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается в местах предоставления услуги (приложение 2).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков в аренду для целей, не связанных со строительством».

2.2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1 Наименование органа администрации города Югорска, предоставляющего муниципальную услугу: Департамент муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска (далее – Департамент)
2.2.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

- Федеральная налоговая служба;

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;

- Госавтоинспекция Министерства внутренних дел России.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о предоставлении земельного участка;

- заключение договора аренды земельного участка; 

- выдача письменного отказа в предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, с объяснением причин этого отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- 1 месяц со дня подачи заявления до выдачи схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

- 7 дней со дня принятия решения о предоставлении земельного участка до заключения договора аренды (далее – Договор).
2.5. Нормативное правовое регулирование по предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета от 25.12.1993 № 237);

- Земельным кодексом Российской Федерации (Российская газета от 30.10.2001                         № 211-212; Собрание законодательства Российской Федерации от 29.10.2001 № 44, ст.4147);

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета от 30.07.2010 №168; Собрание законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 №31, ст.4179);

- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (Российская газета 01.08.2007 №165; Собрание законодательства Российской Федерации от 30.07.2007 №31, ст.4017);

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Российская газета 30.07.1997 № 145; Собрание законодательства Российской Федерации от 28.07.1997 №30, ст.3594);
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета 05.05.2006 № 95; Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 №19, ст.2060);

- решением Думы города Югорска от 26 мая 2011 года № 67 «Об утверждении Положения о процедуре и критериях предоставления земельных участков, в том числе порядке рассмотрения заявок и принятия решений, на территории города Югорска для целей, не связанных со строительством» (Югорский вестник от 27.05.2011 №10(1412)
- распоряжение главы города Югорска от 04.07.2008 № 898 «О создании комиссии администрации города Югорска по землепользованию и застройке» (Югорский вестник 09.07.2008 № 54 (1118);
2.6. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

2.6.1. Документы, которые Заявитель должен представить самостоятельно:

а) заявление (заявления, если услуга предоставляется нескольким лицам) (приложение 3)  с указанием:

- наименования органа местного самоуправления, в который направляется, заявление; 

- ФИО, почтового адреса Заявителя (наименование и почтовый адрес для юридических лиц);

- ИНН Заявителя;

- цели использования земельного участка;

- предполагаемого размера земельного участка;

- местоположения земельного участка;

- испрашиваемого права на предоставляемый земельный участок;

б) документ, удостоверяющий личность Заявителя (Заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

в) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель Заявителя (Заявителей).

2.6.2. Документы, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
а) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП), в отношении Заявителя;

б) кадастровый паспорт земельного участка.   
2.7. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Основаниями для приостановления предоставления услуги являются:

- заявление гражданина или юридического лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

 - решение суда о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
2.7.2. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

-  несоответствие заявления требованиям законодательства Российской Федерации;

-  подача заявления ненадлежащим (неуполномоченным) лицом;

-  наличие в предоставленных документах недостоверной или искаженной информации;

- наличие в заявлении не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- несоответствие предполагаемого вида разрешенного использования земельного участка видам разрешенного использования земельных участков, установленным правилами землепользования и застройки города Югорска, и документации по планировке территории;

- несоответствие места размещения объекта требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе техническим регламентам, санитарным и строительным нормам и правилам;

- осуществление в отношении земельного участка процедуры предварительного согласования места размещения объекта;

- отсутствие у администрации города Югорска полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком.
2.8. Требования к взиманию с Заявителя платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди.            
Максимальный срок ожидания при личном обращении составляет: не более 30 минут на одного Заявителя.

2.10. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация поступившего заявления осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента поступления заявления в соответствии с пунктом 2 статьей 8 Федерального закона от  02.05.2006 г. №59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».             При регистрации заявлению присваивается входящий номер.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа Заявителей, системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, содержать места для информирования, ожидания и приема Заявителей;

- здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;

- места для информирования Заявителей оборудуются информационными стендами, организованными в соответствии с требованиями пункта 1.5 административного регламента;

- места ожидания оборудуются местами для сидения;

- наличие парковки автомобильного транспорта возле здания, в котором предусмотрено предоставление муниципальной услуги;

Вход в помещения отделов Департамента оборудуется информационной вывеской, табличкой, содержащей информацию о полном наименовании отдела Департамента, предоставляющего муниципальную услугу.

Вход в здание администрации города оформлен вывеской на русском языке.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных пунктом 1.5 административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- обеспечение возможности получения муниципальной услуги в электронной форме;

- соответствие должностных инструкций специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию документов;

- рассмотрение документов, получение заключения комиссии администрации города Югорска по землепользованию и застройке (далее – Комиссия) о предполагаемом предоставлении земельного участка;

- опубликование информации о предоставлении земельного участка;

- предоставление земельного участка для целей, не связанных со строительством; 

- подготовка и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории; 

- принятие и выдача решения о предоставления в аренду земельного участка для целей, не связанных со строительством или выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- заключение договора аренды земельного участка;
3.1. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала административной процедуры является предоставление Заявителем заявления специалисту, ответственному за приём и регистрацию заявлений, лично либо получение заявления по почте, в том числе и в электронной форме.

При предоставлении заявления в письменной форме либо по почте лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и регистрирует его.
При подаче запроса и документов, предусмотренных пунктами 2.6.1, административного регламента, в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной информационной системы «Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры», специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, направляет Заявителю электронное сообщение о приеме запроса и документов. 
После регистрации заявления, предоставленного в письменной форме, по почте, либо в электронной форме, лицо, ответственное за прием и регистрацию документов передаёт заявление директору Департамента на визирование.

После получения визы директора Департамента, заявление направляется специалисту.

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация и передача заявления специалисту.

Срок  исполнения данной административной процедуры - 3 дня.

3.2. Рассмотрение документов, заключение Комиссии о возможном размещении объекта на испрашиваемом земельном участке.

Основанием для начала данного административной процедуры является поступление специалисту заявления и документов с визой директора Департамента. 
Специалист проверяет заявление и документы, представленные Заявителем, на соответствие требованиям пункта 2.6.1 административного регламента. В случае несоответствия предоставленных документов требованиям пункта 2.6.1 административного регламента специалист готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

В случае соответствия представленных документов требованиям пункта                                        2.6.1 административного регламента специалист передает документы  на рассмотрение Комиссии.

Комиссия рассматривает поступившее заявление и определяет место размещения объекта с учетом генерального плана города Югорска, правил землепользования и застройки города Югорска, техническим регламентам и санитарным нормам и правилам.

Секретарь Комиссии оформляет протокол, который подписывается председателем Комиссии  в трехдневный срок после проведенного заседания комиссии. Выписки из протокола заседания выдаются Заявителю в трехдневный срок после подписания протокола. 
В случае если заключение Комиссии является отрицательным, секретарь Комиссии готовит мотивированный отказ Заявителю.

Результатом исполнения административного действия является заключение Комиссии:

- о возможном размещения объекта на испрашиваемом земельном участке;

- об отказе в предоставлении земельного участка.

Срок  исполнения данной административной процедуры – 12 дней.
3.3. Опубликование информации о предполагаемом предоставлении земельного участка.
Основанием для начала данного административного действия является положительное заключение Комиссии о возможном размещении объекта на испрашиваемом земельном участке.

Специалист обеспечивает публикацию информации о предполагаемом предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством в газете «Югорский вестник»;

В случае если в течение двух недель со дня опубликования сообщения о предполагаемом предоставлении земельного участка поступило заявление от иных лиц, заинтересованных в предоставлении того же участка, предоставление земельного участка осуществляется по результатам проведения торгов (конкурсов, аукционов) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Результатом исполнения административного действия являются опубликование информации о предполагаемом предоставлении земельного участка. 

Срок  исполнения данной административной процедуры – 14 дней.

3.4. Предоставление земельного участка для целей, не связанных со строительством. 
3.4.1. Подготовка и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
Основанием для начала данного административного действия является положительное заключение Комиссии о возможном размещении объекта на испрашиваемом земельном участке и отсутствие заявлений от иных лиц, заинтересованных в предоставлении того же участка. 

Специалист выполняет следующие действия:

- направляет запросы и получает необходимую информацию о разрешенном использовании земельного участка, о его обеспечении объектами инженерной, транспортной и социальной инфраструктур;

- обеспечивает подготовку схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;
Результатом исполнения административного действия является выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
Срок  исполнения данной административной процедуры – 1 месяц с даты регистрации заявления.

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

Основанием для начала данной административной процедуры является кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка, предоставленный после выполнения за счет Заявителя кадастровых работ в отношении земельного участка и осуществления государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».
В двухнедельный срок со дня предоставления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка специалист готовит проект постановления о предоставлении в аренду земельного участка Заявителю. После подписания постановления главой администрации города специалист направляет один экземпляр постановления Заявителю.
При получении муниципальной услуги в электронной форме после принятия решения о предоставлении земельного участка либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю направляется уведомление о принятом решении в форме электронного документа с электронной цифровой подписью главы администрации города Югорска в «личный кабинет» и/или по адресу электронной почты Заявителя.

В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в уведомлении указывается фамилия, имя, отчество и телефон специалиста, дата и время личного приема, адрес Департамента.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в уведомлении указываются причины отказа и порядок обжалования принятого решения.

Результатом исполнения административного действия является принятие решения о предоставлении земельного участка в аренду и направление копии такого решения с приложением кадастрового паспорта земельного участка Заявителю или подписание и направление Заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 14 дней.

3.4.3. Заключение договора аренды земельного участка.

Основанием для начала данного административного действия является принятие решения о предоставлении земельного участка, или протокол о результатах аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка.
Специалист на основании постановления администрации города о предоставлении земельного участка или на основании протокола о результатах аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка готовит договор, передает его директору Департамента для подписания и направляет все экземпляры договора Заявителю с предложением о заключении или приглашает Заявителя (или представителя Заявителя) для его вручения и подписания. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является заключение договора аренды земельного участка.

Срок исполнения данной административной процедуры:

- 7 дней с даты подписания постановления администрации города Югорска о предоставлении земельного участка.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляет:                                                                                       

директор Департамента;

заместитель директора Департамента;
начальники отделов Департамента.

Текущий контроль осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок и включает в себя выявление и устранение нарушений прав Заявителей, несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема, не обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействия) специалистов.
4.2. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок качества предоставления муниципальной услуги.
Периодичность проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказа директора Департамента.

Внеплановые проверки проводятся по жалобам Заявителей на действия (бездействия) специалистов.
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, федеральным законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи обращения в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в управление на имя директора Департамента.

Обращение подлежит обязательному рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня регистрации обращения.

В случае несоответствия обращения пункту 5.5 настоящего административного регламента оно может быть возвращено.

Если в ходе рассмотрения, обращение признано необоснованным, Заявителю направляется мотивированное сообщение о результате рассмотрения обращения.

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

По результатам рассмотрения обращения Заявителю направляется ответ в установленный срок.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений (действия, бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

1) незаконные, необоснованные действия специалистов:

- истребование документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом,

- нарушение сроков рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) бездействие специалистов:

- оставление запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения;

3) решения специалистов об отказе в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) решения специалистов о приостановлении и (или) прекращении предоставления муниципальной услуги.
5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) Заявителей в Департамент на имя директора Департамента.

5.4. Порядок рассмотрения обращений (жалобы)

Обращения (жалобы), поступившие в Департамент, подлежат рассмотрению   в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.5. Требования к содержанию обращения (жалобы)

В письменном обращении (жалобе) Заявителем в обязательном порядке указываются:

- наименование органа администрации города Югорска, в который он направляет письменное обращение (жалобу), либо фамилия, имя, отчество руководителя органа администрации города Югорска, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо должность руководителя органа администрации города Югорска ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо должность, фамилия, имя, отчество заместителя главы администрации города Югорска курирующего деятельность соответствующего органа администрации города Югорска ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо должность, фамилия, имя, отчество главы администрации города Югорска;

- фамилия, имя, отчество Заявителя, составляющего обращение (жалобу);

- адрес Заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы). Заявитель может указать иные способы передачи ответа по существу обращения или жалобы (электронной почтой, факсом и т.д.);

- текст обращения (жалобы);

- личная подпись Заявителя и дата составления обращения (жалобы).

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.6. Основания для отказа в рассмотрении обращении (жалобы)

Основаниями для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) являются:

- отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и адрес Заявителя, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ.

Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией:

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членам его семьи:

- текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и адрес поддаются прочтению:

- в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, Заявителю, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы).

5.7. Право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы) Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

Специалисты обязаны предоставить Заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

5.8. Срок рассмотрения обращения (жалобы)

Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должен превышать 15 рабочих дней со дня регистрации обращения.

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действии (бездействия) специалистов является:

- признание обращения (жалобы) обоснованным. В этом случае Заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Департамент обязан устранить выявленные нарушения по факту предоставления муниципальной услуги. Специалисты привлекаются к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

- признание обращения (жалобы) необоснованным. В этом случае Заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы).

Заявитель имеет право направить повторное обращение (жалобу) на имя главы администрации города, если ранее направленное обращение (жалоба) было адресовано директору Департамента.                                

5.10. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц в суде.
Решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.
Исковые заявления подаются в суд в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
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Порядок информирования о муниципальной услуге

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить в отделе земельных ресурсов по работе с юридическими лицами, отделе информационных систем обеспечения градостроительной деятельности Управления архитектуры и градостроительства Департамента, приёмной Департамента.

Местонахождение:

Адрес: улица 40 лет Победы, дом 11, город Югорск, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, 628260, 1 этаж, кабинеты 113 и 110, 3 этаж, кабинет 306.

График работы отдела земельных ресурсов по работе с юридическими лицами Департамента:

понедельник с 9.00 до 18.00

вторник - пятница с 9.00 до 17.00

перерыв - с 13.00 до 14.00

выходные дни - суббота, воскресенье.

Часы приема Заявителей специалистами: понедельник с 9.00 до 18.00, среда с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

Телефон Отдела для справок: 

8(34675) 5-00-78 – отдел земельных ресурсов по работе с юридическими лицами Департамента;

График работы отдела информационных систем обеспечения градостроительной деятельности Управления архитектуры и градостроительства Департамента:

понедельник с 9.00 до 18.00


вторник - пятница с 9.00 до 17.00

перерыв - с 13.00 до 14.00

выходные дни - суббота, воскресенье.

Часы приема Заявителей специалистами Отдела: понедельник с 9.00 до 18.00, среда с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

Телефон Отдела для справок: 

8(34675) 5-00-18 - отдел информационных систем обеспечения градостроительной деятельности Управления архитектуры и градостроительства Департамента, секретаря комиссии по землепользованию и застройки администрации города Югорска.

Телефон приемной Департамента города Югорска: 8(34675) 5-00-10 (факс).

Телефон первого заместителя главы администрации города – директора Департамента: 

8(34675) 5-00-04.

Телефон заместитель директора Департамента по земельным ресурсам: 8(34675) 5-00-11.

Адрес электронной почты Департамента: dmsig@ugorsk.ru.

Официальный сайт: www.adm.ugorsk.ru.

Официальный сайт государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru.

Информация о местонахождении, справочных телефонах, графике работы органов и организаций, взаимодействующих с Департаментом при предоставлении муниципальной услуги.

Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России №4 по Ханты-Мансийскому автономному округу –Югре:

Местонахождение: улица Гастелло, дом 1, город Югорск, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, 628260.

График работы:

понедельник: с 9.00 до 17.00;

вторник: с 9.00 до 17.00;

среда: с 9.00 до 17.00;

четверг: с 9.00 до 17.00;

пятница: с 9.00 до 17.00;

перерыв: с 13.45 до 14.00;

выходные: суббота, воскресенье.

Телефоны для справок: 8(34675) 2-40-69, 2-84-80, 7-03-57 (факс).

Адрес электронной почты: i862200@r86.nalog.ru.

Официальный сайт: www.nalog.ru.

Федеральное бюджетное учреждение «Кадастровая палата» по Ханты-Мансийскому автономному округу –Югре Межрайонный отдел №5:

Местонахождение: улица Ленина, дом 29, город Югорск, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, 628260.

График работы:

понедельник: не приемный день;

вторник: с 9.00 до 18.00;

среда: с 9.00 до 18.00;

четверг: с 9.00 до 20.00;

пятница: с 8.00 до 17.00;

суббота: с 9.00 до 16.00;

без перерыва.

выходные: воскресенье.

Телефоны для справок: 8(34675) 7-11-94(факс).

Официальный сайт: www.rosreestr.ru.

Отделение Государственной инспекции безопасности дорожного движения отдел Министерства внутренних дел  России по городу Югорску:

Местонахождение: улица Толстого, дом 10, город Югорск, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, 628260.

Телефоны для справок: 8(34675) 7-78-99(факс), 2-48-02.

Официальный сайт: www.gibdd.ru.
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Информация по предоставлению муниципальной услуги, размещается в местах предоставления услуги.

На информационных стендах в здании администрации города Югорска размещается следующая информация:

перечень документов, которые Заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;

образец заполнения заявления о предоставлении земельного участка (приложения 3, 4                  к административному регламенту);

адреса, номера телефонов и факса, график работы, адреса электронной почты Департамента, адрес официального сайта администрации города Югорска.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в холле администрации города Югорска.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Приложение 3
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ОБРАЗЕЦ

ОФОРМЛЕНИЯ ПИСЬМЕННОГО ОБРАЩЕНИЯ

                                   Первому заместителю главы администрации города

- директору департамента муниципальной собственности и градостроительства

  __________________________________________________________
(Юридическое  лицо, ИП, Ф.И.О.)                                                                                                                       

   адрес:_____________________________________________________
 ИНН_____________________________________________________

тел. ______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить_________________________________________________________  

Уведомлен(на), что в этом случае днем приема заявления является день, в который прилагаются документы в полном объеме.
На земельный участок, с кадастровым номером (при наличии) ________________________ расположенный по адресу:___________________________________________________________

для___________________________________________________________________________

(цель использования)
площадью _____________(кв. м),  в аренду  ________________________________________         
                                                                                                                                                (срок)

Дополнительные сведения: Уведомлен(на), что испрашиваемый мною договор аренды земельного участка будет заключен после предоставления кадастрового паспорта земельного участка. С земельным кодексом РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ, перечнем прилагаемых документов к заявлению – ознакомлен (на).

К  заявлению прилагаются следующие документы: 

1._________________________________________

2._________________________________________

3._________________________________________

Даю согласие ДМСиГ администрации г. Югорска на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и персональных данных, связанных с предоставлением испрашиваемой услуги. То есть их сбор, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение. 

Согласие на обработку персональных данных, содержится в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Документы представлены (нужное подчеркнуть): в полном объеме, не в полном объеме.   

 «___»_____________________                                    _______________________________                                

                                                                                                                                          (подпись, расшифровка подписи)

Документы принял:  
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Блок – схема предоставления муниципальной услуги
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