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1. Общие положения

1.1. Цели административного регламента
Настоящий  административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее –Административный регламент) «Предоставление земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.
В целях реализации права заявителя на получение муниципальной услуги в электронной форме Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики», предоставляющая и обеспечивающая муниципальную услугу, осуществляет поэтапный последовательный переход на предоставление муниципальной услуги в электронной форме.
Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в настоящий Регламент.
В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

1.2. Основные понятия, используемые в регламенте

Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» (далее – администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики», утвержденным решением районного Совета депутатов от 11 ноября 2021 года  № 33изарегистрированный Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Удмуртской Республике от 29 ноября 2021 года.
Заявитель - физическое лицо и крестьянские (фермерские) хозяйства, обратившиеся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.
Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются граждане, крестьянские (фермерские) хозяйства  (далее – заявители).

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления
муниципальной  услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:
должностными лицами отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» (далее - Отдел) либо работниками МФЦ Юкаменского района автономного учреждения "Многофункциональный центр Удмуртской Республики"  (далее — МФЦ), (далее - Специалисты):
непосредственно в отделестроительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений;
непосредственно в МФЦ;
при обращении по телефону;
в письменном виде по почте или электронным каналам связи;
посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики»: yukamensk.udmurt.ru;
посредством размещения на Портале государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики;
на информационных стендах.
2) Информация о месте нахождения и графике работы Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики», структурных подразделениях Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики», предоставляющих муниципальную услугу, а также МФЦ.
Место нахождения Отдела и его почтовый адрес: 427680, Удмуртская Республика, с. Юкаменское, ул. Первомайская, д.9.
Электронный адрес: admukam@udmnet.ru Справочный телефон: (34161) 2-13-86.
Отдел осуществляет приём документов для предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник-пятница
	08.00 - 16.30 (перерыв на обед с 12.00 до 13.18)

	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни
	Выходные дни



3)  Место нахождения МФЦ и его почтовый адрес: 427680, Удмуртская Республика, с. Юкаменское, ул. Первомайская, д.11.
Электронный адрес МФЦ: mfc_ukam@mail.ru
Справочный телефон: (34161) 2-12-03.
График работы МФЦ по приему заявителей:
	Понедельник-Пятница
	8.00-17.00

	Суббота
	9.00-13.00

	Воскресенье, праздничные дни
	выходные дни



1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты отдела администрации или специалисты МФЦ, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.
Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Специалисты отдела администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, специалисты МФЦ, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.
Письменный ответ на обращение подписывается главой муниципального образования либо уполномоченным им лицом, директором МФЦ и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги, органа, ее представляющего
Наименование муниципальной услуги: предоставление земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности (далее- муниципальная услуга).
Муниципальная услуга предоставляется:
Администрацией муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики»;
МФЦ Юкаменского района автономного учреждения "Многофункциональный центр Удмуртской Республики" (далее — МФЦ) в соответствии с заключаемым соглашением.

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги
 Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) подготовка проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка, их подписание и направление заявителю;
2)  принятие постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка в соответствии со статьей 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации и направление его заявителю;
3) отказ в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и о проведение аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка;
4) отказ в предварительном согласовании предоставления земельного участка лицу, обратившемуся с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, обеспечение Администрацией муниципального образования испрашиваемого земельного участка или уточнение его границ и принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предварительном согласовании земельного участка.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

В срок, не превышающий 30 дней с даты поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка  для указанных целей, принимается одно из  следующих действий:
публикация извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей в порядке, установленном  для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов;
принятие решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка.
Срок опубликования извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей – 30 дней.
Если по истечении 30 дней со дня опубликования извещения заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе не поступили:
срок, в течение которого осуществляется подготовка проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка в трех экземплярах, их подписание и направление заявителю (при условии, что не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого земельного участка), составляет не более 30 дней, исчисляемых с даты окончания приема заявлений, указанной в извещении;
срок, в течение которого принимается постановление о предварительном согласовании предоставления земельного участка, составляет не более 30 дней, исчисляемых с даты окончания приема заявлений, указанной в извещении;
В случае поступления в течение тридцати дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе в недельный срок со дня поступления этих заявлений принимается решение:
об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка;
об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка лицу, обратившемуся с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 
В этом случае Администрациейобеспечивается образование испрашиваемого земельного участка или уточнение его границ и принимается решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного участка.
Срок возврата заявления заявителю, если оно не соответствует требованиям, указанным в Приложениях 2,3 к настоящему регламенту или к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с  пунктом 2.5 настоящего регламента – 10 календарных дней.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Исполнение указанной муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993; 
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ;
Федеральным законом от 25.10.2001 №137-ФЗ «О  введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
Федеральным законом от 24.07.2002 N 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;
Федеральным законом от 11.07.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;
Федеральным законом от 07.07.2003 №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 24.07.2007 № 212-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации в части уточнения условий и порядка приобретения прав на земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности»;
Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 02.09.2020 года №П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;
Законом Удмуртской Республики от 29.12.2003 № 70-РЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения на территории Удмуртской Республики» (принят Государственным Советом УР 23.12.2003 N 154-III);
Законом Удмуртской Республики от 16.12.2002 № 68-РЗ «О бесплатном предоставлении земельных участков в собственность граждан из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Удмуртской Республики»;
Законом Удмуртской Республики от 22.03.2021 г № 17-РЗ «О развитии личных подсобных хозяйств на территории Удмуртской Республики»;
Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 06.11.2007 N 172 «О порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, находящихся в собственности Удмуртской Республики, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»;
Уставом муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики», утвержденным решением районного Совета депутатов от 11 ноября 2021 года  № 33и зарегистрированный Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Удмуртской Республике от 29 ноября 2021 года.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

К заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности (приложение 2,3 к настоящему регламенту) собственность земельного участка, находящегося в неразграниченной государственной собственности или муниципальной собственности, и на котором расположены здания, строения, сооружения, прилагаются следующие документы:
1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
2) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для главы крестьянского (фермерского) хозяйства), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;
3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
4) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации, федеральным органом исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия;
5)схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок.
Документы, получаемые в рамках межведомственного взаимодействия:
сведения из единого государственного реестра недвижимости об испрашиваемом земельном участке (в виде выписки);
документы, подтверждающие государственную регистрацию крестьянского (фермерского) хозяйства в соответствии с действующим законодательством (в случае, если земельный участок испрашивается для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности).
Документы должны быть представлены в подлинниках (на обозрение) и копиях для заверения специалистами структурного подразделения администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, специалистами МФЦ либо в копиях, удостоверенных нотариусом.
Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности(далее – заявление) оформляется ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. 

2.6. Требования к предоставляемым документам

Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
2) фамилия, имя и отчество (наименование) представителя заявителя, место регистрации юридического лица, контактные телефоны написаны полностью;
3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
4) документы не исполнены карандашом.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.5 настоящего Административного регламента;
2) нарушение требований к оформлению документов;
3) если документы не поддаются прочтению, содержат нецензурные или оскорбительные выражения, обращения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
а) заявитель является ненадлежащим лицом;
б) земельный участок не носит статус земельного участка, находящегося в неразграниченной государственной собственности или муниципальной собственности;
в) наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;
г) отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.   

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги

Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 15 минут, а при предварительной записи на прием – не может превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Заявление регистрируется в день представления в Администрацию или МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.
1) требования к местам приема заявителей, к местам для заполнения запросов:
служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;
места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;
на территории, прилегающей к месторасположению органа, предоставляющего муниципальные услуги, должны быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пятиавтотранспортных средств, в том числе не менее одного - для транспортных средств инвалидов;
вход в здание органа, предоставляющего муниципальные услуги, и выход из него должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа, предоставляющего муниципальные услуги, пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

2) требования к местам для ожидания:
места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;
места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;
в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

3) требования к местам для информирования заявителей:
оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;
оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;
информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;
места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в  том  числе  инвалидов, использующих кресла - коляски, и оптимальным условиям работы должностных лиц органа, предоставляющего муниципальные услуги;

4) требования к обеспечению доступности для инвалидов:
в целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры орган, предоставляющие муниципальные услуги, при предоставлении муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в органе, предоставляющем муниципальные услуги; 
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для   обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учётом ограничений их жизнедеятельности; 
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;
специалист по приёму населения, а также иные должностные лица органа, предоставляющего муниципальные услуги, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики.
2.13. Показатели доступности и качества оказываемых услуг:

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования и МФЦ.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
 3) количество посещений заявителем органа власти (Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики») не более 2 раз.

2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональныхцентрах и особенности предоставления муниципальнойуслуги в электронной форме.

2.14.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.
Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в МФЦ (адрес, телефон и график работы – указаны в разделе 1.4 к настоящему административному регламенту).
Прием заявлений может осуществляться МФЦ, который представляет документы Исполнителю муниципальной услуги.
При обращении Заявителей в МФЦ документы они представляют согласно п.2.5. настоящего регламента.
Информирование и консультирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги может также осуществляться специалистами МФЦ.
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя всоответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
2.14.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Предоставление услуг в электронной форме осуществляется при наличии электронных подписей у заявителей и совершеннолетних членов их семей.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направленные заявителем в электронном виде, должны быть отсканированы либо представлены в формате «MS Word», должны иметь качественное, четкое изображение.
В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого и Регионального порталов услуг. При предоставлении услуги в электронной форме для заявителей обеспечены следующие возможности:
- доступ к сведениям об услуге;
- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения услуги;
- возможность подачи с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для получения услуги;
- возможность получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;
- возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления услуги;
- возможность уплаты государственной пошлины (платы) за предоставление услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, запрос сведений в рамках межведомственного взаимодействия и направление их должностному лицу для определения исполнителя;
[bookmark: _Toc277063130]рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов, экспертиза документов;
принятие решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или в отказе в предоставлении земельного участка в  соответствии с пунктом 8 статьи 39.15 или статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации; 
опубликование извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов муниципального образования и размещение извещения на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет. 
В случае отсутствия заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе:
подготовка проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка, их подписание и  направление заявителю при условии, что не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого земельного участка;
принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в соответствии со статьей 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации при условии, что испрашиваемый земельный участок предстоит образовать или его границы подлежат уточнению.
В случае поступления заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе:
подготовка и направление заявителю решения об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона, и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
Принятие заявления и выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю может осуществляться специалистами МФЦ в соответствии с настоящим регламентом, правовыми документами, регулирующими порядок деятельности многофункциональных центров и заключаемым соглашением.

3.2. Описание последовательности действий при приеме, первичной обработке, регистрации заявления и прилагаемых к нему документов,запросе сведений в рамках межведомственного взаимодействия и направление их должностному лицу для определения исполнителя. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  поступление заявлений и документов от заявителей опредварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности.
Специалист МФЦ обеспечивает запрос необходимых документов в рамках межведомственного взаимодействия.
По истечении трех дней, с результатами межведомственных запросов, специалист МФЦ направляет пакет документов в Администрацию муниципального образования«Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики». 
Документы, направленные в Администрацию почтовым отправлением, посредством электронных средств связи или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются специалистом-экспертом секретарем в базе данных электронного документооборота в день их поступления. 
По желанию заявителя при приеме и регистрации письма на втором экземпляре сотрудник, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии  с указанием даты представления.
Срок регистрации запроса заявителя сотрудником составляет 15 минут.
После регистрации секретарь администрации в течение рабочего дня передает письмо в порядке делопроизводства  главе Юкаменского района или лицу, исполняющему его обязанности.
Глава Юкаменского района или лицо, исполняющее его обязанности, в течение одного рабочего дня определяет исполнителя муниципальной услуги, после чего передает письмо в порядке делопроизводства в отдел строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений (далее – отдел) для дальнейшего предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: _Toc277063131]3.3. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления и 
и прилагаемых к нему документов, экспертизе документов, принятие решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или в отказе в предоставлении земельного участка в  соответствии с пунктом 8 статьи 39.15 или статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации.

В течение двух рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию начальник отдела определяет сотрудника отдела, ответственного за подготовку проекта соответствующего решения (далее – сотрудник отдела), и передает ему на исполнение поступившее в адрес администрации заявление.
При рассмотрении заявления сотрудник отделапроводит экспертизу документов, проверяет комплектность документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, сведения, содержащиеся в документах, представленных заявителем, на предмет их достоверности и соответствие требованиям законодательства.
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 8 статьи 39.15 или статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, сотрудник отдела готовит проект уведомления об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или в отказе в предоставлении земельного участка.
Проект уведомления в адрес заявителя сотрудник отдела готовит в течение десяти рабочих дней, согласует с начальником отдела и передает на подпись главе муниципального образования или лицу, его замещающему.
Глава Юкаменского района или лицо, его замещающее, рассматривает проект уведомления в адрес заявителя и после подписания в течение рабочего дня передает его секретарю для последующей регистрации в базе данных электронного документооборота.
Секретарь в течение 20 минут регистрирует уведомление в адрес заявителя в базе данных электронного документооборота и направляет его по указанному адресу по почте простым почтовымотправлением либо по электронной почте.
Если заявление написано надлежащим лицом, представлен полный пакет документов и земельный участок находится на территории муниципального района, государственная собственность на который не разграничена, сотрудник отдела готовитпроект извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов муниципального образования и размещение извещения на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет и направляет его на подпись начальнику отдела.

3.4. Описание последовательности действий по опубликованию извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов муниципального образования и размещение извещения на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет. 
Сотрудник отдела:
1) обеспечивает опубликование извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей в«Вестнике» муниципального образования, на территории которого находится испрашиваемый земельный участок и на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» -gis.torgi.gov.ru;
2) по истечении 30 дней со дня опубликования извещения при отсутствии заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе сотрудник отделаготовит:
проект договора купли-продажи или проект договора аренды земельного участка в трех экземплярах, обеспечивает их подписание и направление заявителю при условии, что не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого земельного участка;
проект постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка в соответствии со статьей 39.15 Земельного Кодекса Российской Федерации при условии, что испрашиваемый земельный участок предстоит образовать или его границы подлежат уточнению;
3) в случае поступления в течение 30 дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе сотрудник отделаготовит уведомление:
об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка;
об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка лицу, обратившемуся с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка. В этом случае уполномоченный орган обеспечивает образование испрашиваемого земельного участка или уточнение его границ и принимает решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного участка.
Подготовленный проект договора купли-продажи или проект договора аренды земельного участка  сотрудник отдела передает для согласования в юридический отдел.
Сотрудники юридического отдела в течение двух рабочих дней проверяют проект постановления Администрации и при выявлении замечаний передают проект постановления Администрации на его дальнейшую доработку сотруднику отдела. Сотрудник отдела дорабатывает проект постановления Администрации с учетом выявленных недостатков и передает его для дальнейшего согласования начальнику отдела и задействованным в согласовании правового акта службам. 
Согласование проекта постановления Администрации начальником отдела осуществляется в течение двух рабочих дней, другими задействованными службами- в течении одного рабочего дня. 
Сотрудник отделасогласованный проект передает на подпись главе Юкаменского района или лицу, его замещающему.
Подписание проекта постановления главой Юкаменского района или лица, его замещающего, осуществляется в течение двух рабочих дней.
После подписания главой или лицом, его замещающим, постановление Администрации направляется в порядке делопроизводства на регистрацию.
Секретарь  в течение 20 минут регистрирует постановление Администрации, проставляет печать администрации с изображением Государственного герба Удмуртской Республики и заносит данные в Журнал  регистрации постановлений Администрации и передает сотруднику отдела. 
[bookmark: _Toc277063132]3.5. Описание последовательности действий по извещению заявителя о готовности муниципальной услуги  Администрации  и его рассылка
После подписания договора купли - продажи или аренды земельного участка, а также после подписания постановления Администрации сотрудник отдела в тот же день передает пакет документов специалисту МФЦ для последующей передачи пакета документов заявителю.
Выдача постановления администрации и проектов договора купли-продажи или аренды земельного участка, находящегося в неразграниченной государственной собственности или муниципальной собственности,обеспечивается специалистами МФЦ в установленном порядке.
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Приложение 1 
к настоящему Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности».

 (
Прием и регистрация  заявления о предварительном согласовании предоставления земельного  участка или о предоставлении земельного участка для индивидуального  жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности
, направление межведомственных запросов
)



 (
Экспертиза документов
)


 (
Опубликование извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей
) (
Принятие решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или  об отказе в предоставлении земельного участка в соответствии с пунктом 8 статьи 39.15 или статьи 39.16 Земельного Кодекса
)



 (
Поступление заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе
) (
Отсутствие заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе
)
							


 (
Подготовка и направление заявителю 
 решения об отказе
 в предоставлении земельного участка без проведения аукциона
,
 и о проведен
ии ау
кциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка
) (
Подготовка проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка их подписание и  направление заявителю при условии, что не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого земельного участка 
)




 (
П
ринятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в соответствии со статьей 39.15 Земельного кодекса РФ при условии, что испрашиваемый земельный участок предстоит образовать или его границы подлежат уточнению 
)
 (
Подготовка 
и направление заявителю решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка. 
)
	







Приложение 2
к настоящему Административному регламенту

Главе Юкаменского района
____________________________________


____________________________________
(ФИО заявителя)

Паспортные данные серия ______ № _______
Кем выдан______________________________
_______________________________________
_______________________________________
Дата выдачи ____________________________
Почтовый адрес:_________________________
_______________________________________
_______________________________________
Контактный телефон ____________________

Заявление.

Прошу предварительно согласовать предоставление в собственность (аренду) земельного участка площадью _________кв.м, расположенного в кадастровом квартале:__________________, в территориальной зоне _____________________________________________________________________________по адресу: Удмуртская Республика, Юкаменский район, _________________ _____________________________________________________________________________
для использования в целях ______________________________________________________
_____________________________________________________________________________ и утвердить схему расположения земельного участка.
Земельный участок испрашивается для предоставления без торгов на основании п.2 статьи 39.3,  (п. 2 статьи 39.6), статьей 39.5,  п. 2 статьи 39 Земельного кодекса.

Проект межевания территории утвержден _________________________
_____________________________________________________________________________
Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных и муниципальных нужд ____________________________________________________________
в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка,
изымаемого для государственных и муниципальных нужд
Документы территориального планирования утверждены ____________________________________________________________________________
(если  земельный участок предоставляется для размещения объектов, 
предусмотренных указанными документами и (или) проектом)
Приложение: 
         - документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской федерации федеральным органом исполнительной власти

         - схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок;

         - проектная документация о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков в случае, если подано заявление о предварительном согласовании  предоставления лесного участка;

          - документ, подтверждающий  полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением  о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя;

         - заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства,  в случае, если заявителем является юридическое лицо;

         - подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее членов в случае, если подано заявление подается  указанной организацией для ведения огородничества или садоводства;
Мной выбирается следующий способ выдачи конечного результата  муниципальной услуги:

         - доставить почтой по указанному адресу
         - выдать на руки мне или моему представителю

Я уведомлен(а) о сроке выдачи конечного результата предоставления муниципальной услуги «______»__________________ 20_____ г.
Подтверждаю согласие на обработку представленных персональных данных.


___________________________                                       ___________________
Дата составления заявления             Подпись заявителя
























Приложение 3
к настоящему Административному регламенту

Главе Юкаменского района
_______________________________________
_______________________________________
(ФИО заявителя)

Паспортные данные серия ________ № ________
Кем выдан:____________________________________________________________________________________
Код подразделения:_________________________
Дата выдачи _________
Адрес регистрации:____________________________________________________________________________________
Контактный телефон: _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в ____аренду_______________________________
(указывается вид права: собственность либо аренда)
земельный участок с кадастровым номером: _____________________, площадью ________ кв.м, расположенный по адресу: Удмуртская Республика, Юкаменский район, _____________________________________________________________________________
с видом разрешенного использования __________________________________________________________________________
(указывается вид разрешенного использования:ИЖС, ЛПХ в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности)

Приложение: 
- Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (копия паспорта)

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность), если с заявлением обращается представитель заявителя

- документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской федерации федеральным органом исполнительной власти;

- копия документа, подтверждающего государственную  регистрацию крестьянского (фермерского)  хозяйства (копия свидетельства);
Мной выбирается следующий способ выдачи конечного результата  муниципальной услуги:

- доставить почтой по указанному адресу
- выдать на руки мне или моему представителю

Я уведомлен(а) о сроке выдачи конечного результата предоставления муниципальной услуги «______»__________________ 20_____ г.


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку своих персональных данных, указанных в заявлении, Администрации для исполнения обязательств. С персональными данными могут быть совершены следующие действия: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение в соответствии с законодательством Российской Федерации (в том числе передача), обезличивание, блокирование и уничтожение персональных данных с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа. Настоящее согласие дано до окончания срока хранения документов у Администрации, установленного номенклатурой дел. Заявителю известно о возможности отозвать свое согласие на обработку персональных данных путем подачи письменного заявления Администрации.


_____________________                                       ___________________
Дата составления заявления                                        Подпись заявителя



