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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, в аренду без торгов» (далее - административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского поселения Тутаев, принятым Решением Муниципального Совета городского поселения Тутаев от 09.12.2005 года № 14, Соглашением о передаче Тутаевскому муниципальному району полномочий по решению вопросов местного значения городского поселения Тутаев на 2015 годы № 2 от 18.02.2015г., утвержденным Решением Муниципального Совета городского поселения Тутаев от 18.02.2015г. №98,  в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности оказания муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в аренду без торгов (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, сокращения сроков и оптимизации административных процедур при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между органами, организациями, должностными лицами, физическими лицами, обратившимися с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Департамент муниципального имущества Администрации ТМР (далее ДМИ) с заявлением о предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности городского поселения Тутаев, в аренду без проведения торгов (далее -заявитель, заявители).
1.2.1. Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в аренду осуществляется в случаях предусмотренных п.2-4 ст. 39.6 Земельного Кодекса РФ. 
При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе подавать заявление о предоставлении земельного участка их законные представители, действующие в силу закона, иных правовых актов и учредительных документов без доверенности, или их представители на основании доверенности.
1.3. Услуга предоставляется Администрацией ТМР в лице Департамента муниципального имущества Администрации Тутаевского муниципального района (далее – ДМИ).
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в ДМИ.
Местонахождение и почтовый адрес ДМИ: Ярославская область, г.Тутаев, ул.Романовская, д.16.
График работы ДМИ:
понедельник - четверг: с 08 час. 00 мин. до 12 час. 00 мин., с 12 час. 48 мин. до 17 час. 00 мин.;
пятница: с 08 час. 00 мин. до 12 час. 00 мин., с 12 час.48 мин. до 16 час. 00 мин.;
График приема заявителей:
Понедельник, четверг: с 09 час. 00 мин. до 12 час. 00 мин., с 12 час. 48 мин. до 16 час. 00 мин.;
Контактные телефоны ДМИ:
(48533) 7-08-69 – кабинет приема граждан;
(48533) 2-00-55 – отдел учета и аренды земель;
(48533) 7-00-80 - директор ДМИ
Адрес электронной почты ДМИ:
dmi@tr.adm.yar.ru;  dmiatmr@yandex.ru
Адрес официального сайта Администрации Тутаевского муниципального района – http://www.tutaev.ru
В предоставлении муниципальной услуги также принимают участие следующие органы и организации:
- Администрация Тутаевского муниципального района;
- Администрации поселений входящих в состав Тутаевского муниципального района
- Администрации муниципальных образований Ярославской области;
- органы, осуществляющие функции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним (телефон для справок: (48533) 2-26-42, 2-24-95, официальный сайт: www.to76.rosreestr.ru);
- органы по оказанию государственных услуг в сфере ведения государственного кадастра недвижимости, осуществления государственного кадастрового учета недвижимого имущества (телефон для справок: (48533)2-29-23, официальный сайт: www.to76.rosreestr.ru);
- налоговые органы (телефон для справок: (48533) 2-32-01, официальный сайт: www.r76.nalog.ru);
- органы нотариата;
- органы и организации, осуществляющие выдачу технических условий и согласований при выборе земельного участка для строительства.
Информацию о месте нахождения, справочных телефонах и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, можно получить, используя официальные сайты указанных организаций и средства массовой информации.
1.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги проводится в форме консультирования (индивидуального информирования) и публичного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность представляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.5.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками ДМИ, ответственными за предоставление муниципальной услуги, по следующим вопросам:
- о месте нахождения ДМИ, режиме работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов ДМИ;
- о нормативных правовых актах, регламентирующих оказание муниципальной услуги;
- о перечне документов, представление которых необходимо для оказания муниципальной услуги;
- о ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения отдельных административных процедур;
- о сроках предоставления муниципальной услуги;
- о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- о перечне лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;
- об иной информации, связанной с исполнением муниципальной услуги.
1.5.2. Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования.
1)Информирование проводится:
- в устной форме;
- в письменной форме.
А) Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц:
- лично;
- по телефону.
Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
Сотрудник, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять.
При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудником осуществляется в течение 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в ДМИ с письменным заявлением (обращением), либо назначить другое удобное для него время. Сотрудник не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий выполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.
Б) Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица осуществляется путем направления ему ответа видом связи и способом, указанным в заявлении, либо почтовым отправлением. После поступления соответствующего письменного обращения о информировании в ДМИ, руководитель  в соответствии со своей компетенцией определяет исполнителя для подготовки ответа.
Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде, в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.
Ответ может направляться в письменном виде либо по электронной почте в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию, указанному в обращении. При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня поступления обращения.
2) Публичное устное информирование о выполнении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками ДМИ через средства массовой информации – Тутаевская массовая муниципальная газета «Берега» (далее - СМИ), в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе на официальном сайте Администрации ТМР.
А) На информационных стендах и на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещается следующая информация:
- о порядке предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и (или) в виде блок-схемы, отображающей алгоритм прохождения административных процедур;
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требованиях, предъявляемых к этим документам;
- об образцах заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
- о местонахождении и графике работы Администрации ТМР и ДМИ, контактных телефонах;
- о месте размещения специалистов и режиме приема ими заявлений.
Б) Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.
1.5.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов для получения муниципальной услуги допускается привлечение: сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом  исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения, сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения.
При невозможности доступа к месту предоставления услуги можно осуществить вызов надлежащего специалиста посредством кнопки вызова расположенной у входа в здание. 
Предусматривается оказание помощи специалистами ДМИ, предоставляющими муниципальные услуги, инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, а также вызов специалиста ДМИ на дом для подачи заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.
На стоянке возле здания ДМИ выделяется место для парковки специальных автотранспортных средств маломобильных групп населения.
 1.5.4. Заявитель (представитель заявителя) имеет право в любое время с момента сдачи документов обратиться в ДМИ на получение сведений о ходе выполнения муниципальной услуги.
Для получения сведений о ходе выполнения муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) указывает (называет) фамилию, имя, отчество, краткое содержание обращения, а также дату и порядковый регистрационный номер обращения (если данная информация ему известна). Заявителю (представителю заявителя) предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) выполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление (обращение). При письменном запросе (обращении) о ходе выполнения муниципальной услуги, в том числе с использованием электронной почты, соответствующие сведения должны быть доведены до заявителя сотрудником ДМИ в течение 14 дней с момента регистрации письменного обращения.
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2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование предоставляемой муниципальной услуги – предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, в аренду без проведения торгов.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - Администрация ТМР в лице Департамента муниципального имущества Администрации Тутаевского муниципального района (ДМИ).
В целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, информации для проверки сведений, представляемых заявителями, ДМИ осуществляет взаимодействие с:
- Администрацией Тутаевского муниципального района;
- Администрациями поселений входящих в состав  Тутаевского муниципального района;
- Администрациями муниципальных образований Ярославской области;
- органами, осуществляющими функции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- органами по оказанию государственных услуг в сфере ведения государственного кадастра недвижимости, осуществления государственного кадастрового учета недвижимого имущества;
- налоговыми органами.
При предоставлении муниципальной услуги сотрудники ДМИ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, муниципальные образования области, организации, за исключением случая получения услуг, получения документов и информации, которые являются необходимыми и обязательными, для предоставления муниципальной услуги.
При предоставлении в целях получения муниципальной услуги документов и информации  об ином лице, не являющимся заявителем, заявитель дополнительно к документам, определенным в разделе 2 административного регламента, представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию.
2.3. Окончательным результатом предоставления муниципальной услуги является:
	- проект договора аренды земельного участка, находящегося в собственности  городского поселения Тутаев (далее – договор аренды);
	- постановление Администрации ТМР об отказе в предоставлении земельного  участка.
   	Результаты предоставления муниципальной услуги предоставляются выбранным заявителем способом, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка. 
[bookmark: Par146]	2.4. Перечень нормативных правовых актов, содержащих правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
- Федеральный от закон от 23.06.2014 №171-ФЗ «О внесении изменений в земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации 
- Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 18.06.2001 № 78-ФЗ "О землеустройстве";
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 15.04.1998 № 66-ФЗ "О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан";
- Федеральный закон от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения"
- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015 г. №1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»; 
- Закон Ярославской области от 27.04.2007 № 22-з «О бесплатном предоставлении в собственность граждан земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности»;
- постановление Правительства Ярославской области от 29.12.2011 № 1131-п «Об утверждении формы заявления о бесплатном предоставлении земельного участка в собственность граждан, имеющих трех и более детей, и Порядка его рассмотрения»;
[bookmark: Par165]- настоящий административный регламент.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в очной и заочной форме.
2.5.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в  ДМИ следующим образом: 
- предоставлены лично;
- направлены почтовым отправлением в адрес ДМИ (с уведомлением и описью вложения, в случае если это предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами);
- представлены путем подачи заявления в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на электронный адрес ДМИ. 
Документы, предоставляемые в электронной форме:
- должны быть пригодными для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах;
- должны быть идентичны оригиналу документа по цветопередаче;
- должны быть представлены в формате не ниже оптического (аппаратного) разрешения по горизонтали 150 пикселей на дюйм (точек на дюйм).
Если заявление и необходимые документы представляются в электронной форме, такое заявление должно быть заверено электронной цифровой подписью заявителя или электронной цифровой подписью его представителя. Подлинность электронной цифровой подписи подтверждается в установленном федеральным законом порядке.
2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка в ДМИ.

[bookmark: P223]2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. В целях получения муниципальной услуги заявители обращаются в ДМИ с заявлением о предоставлении земельного участка по форме согласно приложению 1 к административному регламенту.
2.7.2. В заявлении о предоставлении земельного участка указываются:
- фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя, - для гражданина;
- наименование и место нахождения заявителя, а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в Едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо - для юридического лица;
- кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
- основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации;
- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на нескольких видах прав;
 - цель использования земельного участка;
- реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;
- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
[bookmark: P240]2.7.3. Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
[bookmark: P241]- Копия паспорта гражданина Российской Федерации или документ, заменяющий паспорт гражданина Российской Федерации (удостоверяющий личность гражданина) с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства.
- Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя (заявителей).
[bookmark: P243]- Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.
[bookmark: P244]- Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей).
2.7.4. К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются документы, предусмотренные подпунктами 1 и 4 - 6 пункта 2 статьи 39.15 Земельного Кодекса РФ. Предоставление указанных документов не требуется в случае, если указанные документы направлялись в уполномоченный орган с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка.
2.7.5. В случае обращения юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, заявление заполняется с обязательным указанием полного наименования организации, почтового и юридического адреса, номера контактного телефона, также указывается государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо. С заявлением предоставляются также следующие документы: 
- доверенность на право представления интересов юридического лица (при обращении уполномоченного представителя юридического лица - с точным указанием полномочий) с указанием ИНН юридического лица;
- копия приказа о назначении руководителя;
- заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
Заявитель также вправе, предоставить копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе в качестве юридического лица, копию Устава юридического лица. 
2.7.6. При предоставлении муниципальной услуги в случае необходимости получения персональных данных заявителя из других государственных органов, органов местного самоуправления, а также иных организаций и учреждений в форму заявления включается форма для получения согласия заявителя на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".
2.7.7 Заявитель вправе представить в ДМИ по собственной инициативе вместе с заявлением о предоставлении муниципальной услуги документы, подлежащие предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, а также может дополнительно представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления земельного участка на соответствующем праве.
2.7.8. Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.
Тексты документов, предоставляемых для оказания муниципальной  услуги, должны быть написаны разборчиво на русском языке.
2.7.9. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
2.7.10. При предоставлении муниципальной услуги ДМИ не вправе требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении ДМИ, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен.

2.9. В течение 10 дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка ДМИ возвращает это заявление заявителю, если оно не соответствует положениям пункта 1 статьи 39.17 Земельного Кодекса Российской Федерации, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с  пунктом 2 статьи 39.15 Земельного Кодекса Российской Федерации.
При этом уполномоченным органом должны быть указаны причины возврата заявления о предоставлении земельного участка.
Уполномоченный орган принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов при наличии хотя бы одного из оснований указанных в ст.39.16 Земельного Кодекса РФ.
 Отказ в предоставлении муниципальной услуги может содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди
- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать пятнадцати минут;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать десяти минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги предусмотрен в пункте 3.2. настоящего административного регламента.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
Помещения, в которых производится прием и выдача документов, располагаются в административном здании ДМИ по адресу: Ярославская область, г.Тутаев, ул. Романовская, д.16, на первом этаже  - кабинет 6.
Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в настоящем регламенте.
Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.
При организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
Места для информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для оформления документов.
Места ожидания и информационный стенд расположены на первом этаже здания.
Места для заполнения заявлений оснащаются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений и при необходимости канцелярскими принадлежностями.
Места ожидания приема должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам, предусмотренным для общественных помещений.
В местах ожидания приема должны быть соблюдены требования к освещенности и вентиляции.
В местах ожидания на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
	N
	Показатель
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	1
	Показатели доступности

	1.1
	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (кроме информирования)
	да/нет
	нет

	1.2
	Время ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги
	минут
	не более 15 минут

	1.3
	Время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги
	минут
	не более 10 минут

	2
	Показатели качества

	2.1
	Количество обоснованных жалоб
	%
	0 - 5

	2.2
	Количество рассмотренных в установленный срок заявок на предоставление муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги)
	%
	100

	2.3
	Количество просроченных заявок на предоставление муниципальной услуги (несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги)
	%
	0

	2.4
	Культура обслуживания (вежливость, эстетичность)
	положительно/отрицательно
	положительно

	удовлетворенность заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги определяется на основании мониторинга мнения получателей муниципальной услуги




[bookmark: Par277]3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1.  прием, регистрация и первичная проверка заявления и документов;
3.1.2. рассмотрение заявления и документов специалистами ДМИ;
3.1.3. подготовка документов:  
- об отказе в предоставлении земельного участка; 
-  о предоставлении земельного участка, в аренду без проведения торгов; 
- принятие иных решений при распоряжении земельными участками, в соответствии законодательством, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием, регистрация и первичная проверка заявления и документов
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в ДМИ с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления соответствующей муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 раздела 2 административного регламента.
3.2.2. Прием заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в ДМИ по адресу: Ярославская область, г.Тутаев, ул.Романовская, д.16, каб.6. 
Датой приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является дата их поступления в ДМИ, подтверждаемая соответствующей отметкой на заявлении.
3.2.3. Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник ДМИ, в компетенции которого находится прием и регистрация входящих документов, работа с заявителями.
3.2.4. При приеме документов и заявления сотрудник, осуществляющий такой прием: 
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя юридического лица, действовать от имени юридического лица;
- проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 раздела 2 административного регламента;
- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;
- при согласии заявителя устранить препятствия возвращает представленные документы для их устранения (при устранении заявителем недостатков принимает заявление и документы);
- при несогласии заявителя устранить препятствия обращает его внимание, что указанное обстоятельство может явиться препятствием в  предоставлении муниципальной услуги;
- регистрирует заявление в порядке, установленном для регистрации входящей корреспонденции, в журнале входящих документов с присвоением входящего номера и даты регистрации.
- передает зарегистрированное заявление и приложенные к нему документы Главе Администрации Тутаевского муниципального района (далее – Глава Администрации ТМР) для рассмотрения и наложения резолюции.
3.2.5. В случае поступления заявления с приложенными документами по почте после вскрытия конверта сотрудником проверяется наличие в нем письменных вложений. Если в конверте отсутствует письменное вложение либо обнаружилась недостача вложений, упоминаемых обратившимся или указанных в описи документов, об этом в журнале регистрации делается соответствующая отметка. Конверты к обращениям граждан сохраняются в случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя или когда дата почтового штампа необходима для подтверждения времени отправления и получения обращения.
При поступлении документов по почте сотрудник, уполномоченный на прием и регистрацию заявлений, в день получения регистрирует их в порядке, установленном для регистрации входящей корреспонденции, в журнале входящих документов с присвоением входящего номера и даты регистрации.
3.2.6. Результатом выполнения административной процедуры является прием, проверка,  регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и их передача Главе Администрации ТМР для рассмотрения и наложения резолюции.
3.2.7. Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 2 (двух) рабочих дней, со дня подачи заявления в ДМИ.
 
3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении земельного участка и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка проекта договора аренды или постановления об отказе в предоставлении земельного участка или уведомления о возврате заявления заявителю с направлением (выдачей) заявителю уведомления о возврате заявления заявителю.

3.3.1. Специалист ответственный за рассмотрение документов рассматривает заявление о предоставлении земельного участка с приложенными к нему документами. 
При наличии оснований указанных в п. 2.9 раздела 2 настоящего регламента готовит и направляет заявителю уведомление о возврате заявления заявителю. 
В уведомлении о возврате заявления заявителю сообщаются причины, послужившие основанием для возврата заявления о предоставлении земельного участка заявителю с указанием соответствующих положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов.
3.3.1.1. Если к заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, включенные в перечень услуг в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», то такие документы при необходимости запрашиваются ДМИ в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
Межведомственное информационное взаимодействие в целях представления и получения документов и информации в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия осуществляется в соответствии с Положением о единой системе межведомственного электронного взаимодействия, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия».
В этом случае ответственный специалист ДМИ готовит и направляет соответствующие запросы, при необходимости – на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных. 
3.3.2. После получения всех необходимых документов ответственный специалист ДМИ осуществляет подготовку проекта договора аренды или постановления об отказе в предоставлении земельного участка.  
Ответственный специалист ДМИ осуществляет подготовку проекта уведомления о возврате заявления заявителю. 
Подготовленный проект договора аренды или постановления об отказе в предоставлении земельного участка ответственный специалист ДМИ направляет на подпись уполномоченным должностным лицам. 
3.3.3. Результатом выполнения административной процедуры является подписание Главой Администрации ТМР оформленного на официальном бланке Администрации ТМР постановления об отказе в предоставлении земельного участка или подписание Заместителем Главы Администрации ТМР по имущественным вопросам – директором Департамента муниципального имущества Администрации ТМР проекта договора аренды либо направление (выдача) заявителю уведомления о возврате заявления заявителю. 
3.3.4.  Срок исполнения административной процедуры.
Максимальный срок для выполнения административных действий предусмотренных настоящим пунктом административного регламента не устанавливается, но ограничивается требованиями к сроку, установленному для предоставления муниципальной услуги. 
3.4. Направление (выдача) заявителю договора аренды или постановления об отказе в предоставлении земельного участка.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным специалистом ДМИ проекта договора аренды или постановления об отказе в предоставлении земельного участка. 
3.4.2. Ответственный специалист ДМИ в день получения проекта договора аренды или постановления об отказе в предоставлении земельного участка информирует посредством телефонной связи заявителя о возможности получения результата предоставления государственной услуги (договора аренды или постановления об отказе в предоставлении земельного участка) в ДМИ.
Если в течение 3 дней после информирования заявителя заявитель не явился в ДМИ для получения указанных выше документов, сотрудник отдела учета и аренды земель ДМИ осуществляет подготовку сопроводительного письма, прилагает к нему 3 экземпляра проекта договора аренды или 2 экземпляра постановления об отказе в предоставлении земельного участка и направляет их заявителю посредством почтовой связи заказным письмом с уведомлением о вручении. 
3.4.3. Результатом выполнения административной процедуры является направление (выдача) заявителю проекта договора аренды или постановления об отказе в предоставлении земельного участка.
3.4.4. Срок исполнения административной процедуры.
Максимальный срок для выполнения административных действий предусмотренных настоящим пунктом административного регламента не устанавливается, но ограничивается требованиями к сроку, установленному для предоставления муниципальной услуги. 
3.5. Основания для принятия решений о предоставлении земельных участков. 
3.5.1. Предоставление земельных участков, в аренду без торгов. 
- Основания для принятия решений о предоставлении земельных участков, в аренду без торгов предусмотрены пунктами 2-6 статьи 39.6, статьями 39.14 и 39.17 Земельного кодекса Российской Федерации. 

[bookmark: Par390]4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, соблюдением порядка принятия решений соответствующими сотрудниками осуществляется директором ДМИ.
Текущий контроль осуществляется путем проведения лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками ДМИ положений административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля определяется директором ДМИ.
4.2. Контроль полноты и качества предоставления 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, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
В зависимости от состава рассматриваемых вопросов могут проводиться комплексные и тематические проверки предоставления муниципальной услуги.
При проведении комплексных проверок рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.
При проведении тематических проверок рассматриваются отдельные вопросы (вопросы порядка и сроков предоставления муниципальной услуги и другие).
Тематические проверки могут проводиться по конкретным обращениям заявителей.
4.3. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность сотрудников, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Лица, виновные в умышленном или неосторожном искажении либо утрате информации, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Граждане вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном в разделе 5 административного регламента.

[bookmark: Par407]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудников ДМИ, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).
5.2. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Заявитель также может обратиться с жалобой в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, нормативными правовыми муниципальными актами, для предоставления муниципальной услуги, настоящим административным регламентом;
- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, нормативными правовыми муниципальными актами, для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, нормативными правовыми муниципальными актами;
- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, нормативными правовыми муниципальными актами;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее поступления и регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: Par425]5.4. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрация ТМР, директор ДМИ (уполномоченное лицо) принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных сотрудниками опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, нормативными правовыми муниципальными актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.4 данного раздела административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.



















Приложение 1 
к административному регламенту
«Предоставление земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности, 
в аренду без торгов»

Главе Администрации Тутаевского муниципального района 
от ____________________________________________
(Ф.И.О. заявителя, в том числе ранее имевшиеся, с указанием даты их изменения)
______________________________________________
______________________________________________
(для юридического лица - государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо)                   
паспорт серии _________№______________________
выдан (когда и кем) ____________________________
______________________________________________
дата рождения _________________________________
адрес регистрации: _____________________________
______________________________________________
адрес проживания: _____________________________
______________________________________________
контактный телефон ____________________________
E-mail (при наличии) ___________________________
представитель по доверенности __________________
 _____________________________________________
                (Ф.И.О. представителя, контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении земельного участка без проведения торгов

На   основании   ст.   39.17   Земельного  кодекса Российской Федерации прошу Вас предоставить ______________________________________________________________________
                                (указывается вид права: в собственность, в собственность бесплатно, в аренду, 
_________________________________________________________________________________ 
в безвозмездное пользование,  если предоставление земельного участка допускается на нескольких видах прав)  
без проведения торгов на основании __________________________________________________ 
                                                             указывается основание предоставления земельного участка без проведения  
__________________________________________________________________________________
торгов из числа из числа предусмотренных п. 2 ст. 39.3, ст. 39.5, п.2 ст. 39.6 или п. 2 ст. 39.10 Земельного кодекса  РФ) 
земельный участок с кадастровым номером ___________________________________________, 
расположенный по адресу: __________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________, 
с разрешенным использованием (в целях использования) ________________________________
_________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________
Земельный участок образовывался (или его границы уточнялись) на основании Решения __________________________________________________________________________________                                           
                                                                     (наименование органа)
__________________________________________________________________________________ от "___"_____________ 2_______ г.  №________  о предварительном согласовании предоставления земельного участка.
__________________________________________________________________________________
Далее указываются: реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;
__________________________________________________________________________________
 реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом;
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________


   Результаты рассмотрения заявления (нужное отметить):
	


  прошу направить по почтовому адресу: _____________________________________
________________________________________________________________________
	



прошу направить по адресу электронной почты: 
_________________________________________________________________________
	



получу лично.

"___" ____________ 20___ г.                                                   * __________________________
                                                                                                                        (подпись заявителя)



К заявлению прилагаю (прилагаются, в частности, необходимые в соответствии с ч. 2 ст. 39.17 документы (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; 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 иностранное юридическое лицо; подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества или садоводства – в случае если они не предоставлялись с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка) :

1. ___________________________________________________________________________
2. ___________________________________________________________________________
3. ___________________________________________________________________________
4. ___________________________________________________________________________
5. ___________________________________________________________________________
6. ___________________________________________________________________________
7. ___________________________________________________________________________
8. ___________________________________________________________________________










Приложение 2
к административному регламенту
«Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, в аренду без торгов»


Блок-схема последовательности административных процедур 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, юридическим лицам и гражданам 
                                     
                                     Обращение заявителя в ДМИ АТМР с заявлением                 
                                    (в соответствии с пунктом 2.7 регламента)

	
 (
Прием, регистрация и  первичная проверка заявления  и прилагаемых к нему  документов
 
(в соответствии с пунктом 3.
2
 регламента)
)
     
 (
 (в соответствии с пунктом 3.2 регламента)
)
 (
Рассмотрение заявления о предоставлении земельного участка и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка проекта договора 
аренды земельного участка 
или постановления о
б
 отказе в предоставлении земельного участка или уведомления о возврате (в соответствии с пунктом 3.
3
 регламента)
)
              



 	
 (
Направление (выдача) заявителю 
договора 
аренды земельного участка 
или постановления о
б
 отказе в предоставлении земельного участка 
(в соответствии пунктом 3.4 регламента)
)
  





