Администрация Шубинского сельсовета 

Егорьевского района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

___09.07.2012___ № _26_                                     с. Шубинка
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам»

               Руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Шубинский сельсовет Егорьевский район Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

               1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам» (прилагается).

               2. Обнародовать данное постановление на информационном стенде администрации Шубинский сельсовета Егорьевского района Алтайского края.

     3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельсовета                                                                              О.А. Дряпочко
	Утвержден 

постановлением администрации  Шубинский сельсовета Егорьевского района Алтайского края от __09.07.2012__ № _26_

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам»

       1. Общие положения

       1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам" (далее по тексту Регламент) разработан в целях оптимизации и повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

        Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

       1.2. Получателями муниципальной услуги являются:

- граждане Российской Федерации, от имени граждан с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право, обратится его законный представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, а также документ, подтверждающий его полномочия на получение муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию);

-  юридические лица Российской Федерации. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники;

-  иностранные граждане, лица без гражданства, их представители, полномочия которых определены в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.

       Заявителями являются получатели муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

       1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

       1.3.1. Информация о правилах оказания муниципальной услуги размещена:

       - на официальном сайте администрации Егорьевского района Алтайского края http://www.egadmin.ucoz.ru в разделе «Органы местного самоуправления Шубинский сельсовет Егорьевского района Алтайского края»;

       - на информационном стенде по адресу: 658284, Алтайский край, Егорьевский район, с. Шубинка,  улица Молодежная, 26, администрация Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края.

       1.3.2. Запросы о правилах оказания муниципальной услуги могут быть направлены в форме письменного, электронного, устного обращения по следующему адресу: 

Место нахождения администрации Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края: 658284, Алтайский край, Егорьевский район, с. Шубинка, улица Молодежная, 26.

Телефон администрации Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края, телефон: 8(38560) 27-6-43;

График работы администрации Шубинский сельсовета Егорьевского района Алтайского края: 8.00 - 16.00 (перерыв 12.00 - 13.00);

выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие - праздничные дни.

       1.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется администрацией Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края:

- в устной форме лично или по телефону;

- в письменной форме (почтовой связью, электронной почтой).

       1.3.4. Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации Шубинского Егорьевского района Алтайского края, лично или по телефону. Время ожидания заявителей не должно превышать 30 минут.

       1.3.5. Должностные лица, осуществляющие устное информирование, должны принять меры, для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

       1.3.6. При приеме физических и юридических лиц, лицо осуществляющее прием дает исчерпывающую консультацию о сроках и условиях выдачи градостроительного плана земельного участка.

       1.3.7. При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос подписывается главой администрации Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

       1.3.8. При информировании по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок,  не превышающий 15 календарных дней с момента регистрации запроса.

       2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

       2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам.

       2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

       2.2.1. Администрация Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края – принимает заявление о предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам с проверкой комплектности предоставленных документов.

       2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

- издание постановления о предоставлении земельного участка в аренду;  

- издание постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование;

- издание постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

- издание постановления о предоставлении земельного участка в собственность;

- заключение договора аренды земельного участка;

- заключение договора безвозмездного пользования земельным участком;

- заключение договора купли-продажи земельного участка;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

       2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

       2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги:

принятие решения о предоставлении земельных участков в собственность, аренду, безвозмездное пользование, постоянное (бессрочное) пользование осуществляется в месячный срок со дня подачи заявления и необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Регламента;

подготовка проекта договора купли-продажи, проекта договора аренды земельного участка и направление их заявителю с предложением о заключении договоров осуществляется в месячный срок с даты принятия  постановления о предоставлении земельного участка в собственность или аренду;

        2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Регламента;

        2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Регламента, не требующих исправления и доработки;

       2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральный закон от 29 декабря 2004 года №189-ФЗ «О введение в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; 

- Приказ Минэкономразвития Российской Федерации от 30.10.2007     № 370 «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения»;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

- Федеральный закон от 29 декабря 2004 г. 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

- Устав муниципального образования Шубинский сельсовет Егорьевского района Алтайского края;

- нормативные правовые акты администрации Егорьевского района Алтайского края, Егорьевского районного Совета депутатов Алтайского края, администрации Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края, Шубинского сельского Совета депутатов Егорьевского района Алтайского края.

       2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

       2.6.1. Документы, подлежащие предоставлению заявителем:

       2.6.1.1. для физического лица:

- заявление (Приложение № 1-5 к настоящему Регламенту);

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

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

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

- копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством;

2.6.1.2. для юридического лица:

- заявление (Приложение № 1-5 к настоящему Регламенту);

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

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

- копия документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица;

- копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством;

       2.6.2. Заявитель вправе, по собственной инициативе, приложить к заявлению:

       2.6.2.1. для физического лица:

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

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в предыдущем абзаце, к заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

кадастровый паспорт земельного участка;

2.6.2.2. для юридического лица:

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

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в предыдущем абзаце, к заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- кадастровый паспорт земельного участка.

       2.6.3. Если документы, указанные в пункте 2.6.2. не предоставлены заявителем, то данные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) запрашиваются администрацией сельсовета в государственных и других органах в рамках межведомственного взаимодействия.

       2.6.4. Заявление составляется от руки или с помощью технических средств по форме, согласно Приложения 1 к настоящему Регламенту.

       2.6.5. Заявление должно быть написано разборчиво:

- наименование юридического лица без сокращения с указанием фамилии, имени, отчества руководителя организации;

- данные физического лица, адрес и место жительства написаны полностью.

       Прилагаемые к заявлению документы, предоставляются в подлинниках или в заверенных копиях и не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено;

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

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Регламента;

- предоставление документов ненадлежащим лицом;

- изъятие земельных участков из оборота;

- установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков (при обращении с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность);

- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

- отсутствие полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

         2.10.1. Максимальное время продолжительности ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

       2.11. Регистрация запроса производится уполномоченным должностным лицом администрации Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края при его получении от заявителя. Заявителю выдается расписка в приеме документов.

       2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений предоставления муниципальной услуги.

       2.12.1. Прием заявлений осуществляется в администрации Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края.

       2.12.2. Организация приема Заявителей осуществляется в соответствии с графиком приема, приведенным в п. 1.3.2. настоящего Регламента.

       2.12.3. Места, отведенные для ожидания Заявителей, должны быть оборудованы: стульями, столами.

       2.12.4. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием; времени приема.

       2.12.5. Рабочие места специалистов ответственных за выполнение муниципальной услуги должны быть оборудованы персональными  компьютерами с доступом к информационно- справочным системам.

       2.12.6. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются информационными стендами.

       2.12.7. Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.

       2.12.8. На информационных стендах должны быть размещены следующие информационные материалы: сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги; перечень документов, прилагаемых к заявлению; бланки заявлений; адреса, телефоны и время приема специалистов.

       2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, в сети «Интернет»;

- доступность перечня документов и бланков заявлений на официальном сайте администрации района;

- график работы администрации Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края;

- предоставление муниципальной услуги в установленный срок;

- соответствие требованиям настоящего регламента;

- качество подготовленных в процессе оказания муниципальной услуги документов;

- отсутствие нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальных услуг

       3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
       3.1. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:

- прием и регистрацию документов; 

- проверку документов, предоставленных заявителем; 

- подготовку проекта постановления о предоставлении земельного участка, его согласование и подписание;

- подготовку проектов договоров купли-продажи и аренды земельных участков;

- выдачу документов или письма об отказе.

       3.1.1. Прохождение административных процедур настоящего Регламента осуществляется в соответствии установленным в администрации Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края документооборотом, в том числе с использованием электронного документооборота и делопроизводства администрации Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края.

      3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

       3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления.

       3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов в адрес администрации   Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края приложением пакета документов, необходимого для исполнения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента.

       3.2.2. При поступлении заявления и пакета документов в администрацию   Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края, уполномоченное должностное лицо проводит проверку комплектности прилагаемых к заявлению документов, принимает заявление в течение 15 минут с момента поступления заявления. Заверяет копии документов при наличии подлинников.

       3.2.3. Уполномоченное на приемку заявлений должностное лицо регистрирует заявление в журнале регистраций входящих документов, в соответствии с правилами ведения журнала регистрации входящей корреспонденции,  либо отказывает в приемке заявления в соответствии с пунктом 2.7. настоящего Регламента с указанием причин отказа.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист Администрации в течение 5 рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

       3.2.4. Днем обращения за муниципальной услугой считается дата получения администрацией Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края заявления.

        В случае направления заявления по почте обязанность подтверждения факта его отправки лежит на заявителе.

       3.2.5. Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 20 минут.

После регистрации заявление с приложением документов направляется на рассмотрение главе сельсовета.

3.2.5. Глава сельсовета в течение рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его и направляет его специалисту администрации сельсовета ответственному исполнителю  по данному заявлению.

3.2.6. Специалист администрации сельсовета в течение 5 рабочих дней со дня получения документов проводит проверку достоверности представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления муниципальной услуги по данному заявлению.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист администрации сельсовета должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3-х рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3-х рабочих дней указанные замечания заявителем не устранены, специалист администрации сельсовета готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 14 дней.

3.3. Принятие решения (постановления) о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Регламентом, специалист готовит проект постановления администрации о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование,  аренду, безвозмездное срочное пользование, в собственность.

При необходимости изготовления схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории (далее схема) специалист администрации сельсовета в течение 3-х рабочих дней запрашивает сведения государственного кадастра недвижимости в органе государственного учета, необходимые для изготовления такой схемы.

После получения сведений государственного земельного кадастра недвижимости специалист в месячный срок с даты подачи заявления заявителем изготавливает схему и готовит проект постановления об утверждении схемы. После согласования проект направляется на подписание полномочному лицу. 

Схема и постановление об утверждении схемы выдаются на руки заявителю для изготовления межевого плана земельного участка.

После согласования проект постановления направляется на подписание главе сельсовета.

После принятия постановления специалист администрации осуществляет подготовку проекта договора аренды или договора купли-продажи земельного участка.

Максимальное время, затраченное на подготовку договора аренды или купли-продажи земельного участка не должно превышать 30 дней с момента принятия решения или постановления.

3.4. Выдача документов или письма об отказе

3.4.1. Основанием для выдачи документов являются постановления администрации  сельсовета, подписанные договоры аренды или купли-продажи земельных участков.

Документ о предоставлении муниципальной услуги выдается лично заявителю или его законному представителю либо направляется почтой по адресу, указанному в заявлении.

При получении документов лично заявитель либо его законный представитель расписывается на документе, который остается в администрации сельсовета, и ставит дату получения.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 дней с момента регистрации заявления;

3.4.2. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю. 

В случаях, установленных п. 2.8 настоящего Регламента, специалист администрации сельсовета подготавливает письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием  возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке;

       4. Формы контроля за исполнением административного регламента

       4.1. Текущий контроль за совершением действий по исполнению муниципальной услуги, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляется главой Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края.

       4.2. Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

       4.3. Контроль за полнотой и качеством 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) должностных лиц уполномоченного органа на подготовку и выдачу градостроительного плана земельного участка.

       4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

       4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

       4.6. Для проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие. 

       4.7. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

       5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и  решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

       5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края жалобы на действия (бездействие) и  решений, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

       5.3. Жалоба может быть подана по адресам, указанным в пункте 1.3. настоящего Регламента в форме письменного, электронного, устного обращения непосредственно главе Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Егорьевского района Алтайского края http://www.egadmin.ucoz.ru в разделе «Органы местного самоуправления  Шубинского сельсовет Егорьевского района Алтайского края», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

       5.4. Жалоба должна содержать:

       1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

       2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физического лица, (либо фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя), сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

       3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

       4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

       5) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком.

       5.5. При рассмотрении жалобы должностным лицом администрации  Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

       5.6. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у 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.

       5.7. Результатом рассмотрения жалобы является принятие решения об удовлетворении жалобы, либо решения об отказе в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

___________________________________________________________________



	


                                   Приложение № 1

к Административному регламенту «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам»
Главе Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края 

от 








(ФИО, наименование организации, реквизиты юридического лица.)

(паспорт, серия, номер, кем и когда выдан)

                                           (место регистрации)

                                             (телефон)

Заявление

о предоставлении земельного участка в собственность

      Прошу предоставить в собственность земельный участок, расположенный:

_____________________________________________________________________________

(местоположение, адрес, целевое использование)

_____________________________________________________________________________

размером _______________ для _________________________________________________

                                                   (цель предоставления земельного участка)

_____________________________________________________________________________

(наименование недвижимости, объекта, вид права, основание владения)

на основании копий следующих документов:

	№ п/п
	наименование документа
	кол-во

экз.
	кол-во листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Даю согласие на обработку персональных данных

ЗАЯВИТЕЛЬ: ___________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, ФИО физического лица, юридический адрес- для юр.лица, 
адрес регистрации – для физ.лица)

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

(когда и каким органом зарегистрировано - для юр.лица;  паспортные данные – для физ.лица)

____________________________________________________________________________

(в лице ФИО, должность представителя (для юр.лица), доверенность (дата выдачи, номер)

____________________________________________________________________________

(расчетный счет, наименование банка, БИК, кор.счет, др. реквизиты заявителя – для юр.лица)

«_____»_____________________20___г.                                               ____________

                                                                       МП (для юр.лица)                (подпись)

_________________________________________

                                   Приложение № 2
к Административному регламенту «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам»
Главе Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края 

от 








(ФИО, наименование организации, реквизиты юридического лица.)

(паспорт, серия, номер, кем и когда выдан)

                                           (место регистрации)

                                             (телефон)

Заявление

о предоставлении земельного участка в общую долевую собственность

      Просим предоставить в общую долевую собственность земельный участок, расположенный:

_____________________________________________________________________________

(местоположение, адрес, целевое использование)

_____________________________________________________________________________

размером _______________ для ________________________________________________

                                                                                       (цель предоставления земельного участка)

_____________________________________________________________________________

(наименование недвижимости, объекта, вид права, основание владения)

на основании копий следующих документов:

	№ п/п
	наименование документа
	кол-во

экз.
	кол-во листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ЗАЯВИТЕЛЬ: ___________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, ФИО физического лица, юридический адрес- для юр.лица,   адрес регистрации – для физ.лица)

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

(когда и каким органом зарегистрировано - для юр.лица;  паспортные данные – для физ.лица)

____________________________________________________________________________

(в лице ФИО, должность представителя (для юр.лица), доверенность (дата выдачи, номер)

____________________________________________________________________________

(расчетный счет, наименование банка, БИК, кор.счет, др. реквизиты заявителя – для юр.лица)

«_____»_____________________20___г.                                               ____________

                                                             МП (для юр.лица)                                  (подпись)

                                   Приложение № 3
к Административному регламенту «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам»
Главе Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края 

от 








(ФИО, наименование организации, реквизиты юридического лица.)

(паспорт, серия, номер, кем и когда выдан)

                                           (место регистрации)

                                             (телефон)

Заявление

о предоставлении земельного участка в аренду

      Прошу предоставить в аренду _______________ земельный участок, расположенный:

                                                                     (указать срок аренды)

_____________________________________________________________________________

(местоположение, адрес, целевое использование)

_____________________________________________________________________________

размером _______________ для ________________________________________________

                                                                      (цель предоставления земельного участка)

_____________________________________________________________________________

(наименование недвижимости, объекта, вид права, основание владения)

на основании копий следующих документов:

	№ п/п
	наименование документа
	кол-во

экз.
	кол-во листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ЗАЯВИТЕЛЬ: _________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, ФИО физического лица, юридический адрес – для юр.лица, адрес регистрации – для физ.лица)

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

(когда и каким органом зарегистрировано - для юр.лица;  паспортные данные – для физ.лица)

____________________________________________________________________________

(в лице ФИО, должность представителя (для юр.лица), доверенность (дата выдачи, номер)

____________________________________________________________________________

(расчетный счет, наименование банка, БИК, кор.счет, др. реквизиты заявителя – для юр.лица)

«_____»_____________________20___г.                                           
 ________________                                                                                 ____________________
  (подпись)
МП (для юр.лица)                                  

                                   Приложение № 4
к Административному регламенту «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам»
Главе Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края 

от 








(ФИО, наименование организации, реквизиты юридического лица.)

(паспорт, серия, номер, кем и когда выдан)

                                           (место регистрации)

                                             (телефон)

Заявление

о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование

      Прошу предоставить в постоянное (бессрочное) пользование земельный участок, расположенный:

_____________________________________________________________________________

(местоположение, адрес, целевое использование)

_____________________________________________________________________________

размером _______________ для ________________________________________________

                                                (цель предоставления земельного участка)

_____________________________________________________________________________

(наименование недвижимости, объекта, вид права, основание владения)

на основании копий следующих документов:

	№ п/п
	наименование документа
	кол-во

экз.
	кол-во листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ЗАЯВИТЕЛЬ: __________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица, ФИО физического лица, юридический адрес – для юр.лица, адрес регистрации – для физ.лица)

____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(когда и каким органом зарегистрировано - для юр.лица;  паспортные данные – для физ.лица)

_____________________________________________________________________________
(в лице ФИО, должность представителя (для юр.лица), доверенность (дата выдачи, номер)

_____________________________________________________________________________
(расчетный счет, наименование банка, БИК, кор.счет, др. реквизиты заявителя – для юр.лица)

«_____»_____________________20___г.                                               ____________

                                                             МП (для юр.лица)                                  (подпись)

                                   Приложение № 5
к Административному регламенту «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам»
Главе Шубинского сельсовета Егорьевского района Алтайского края 

от 








(ФИО, наименование организации, реквизиты юридического лица.)

(паспорт, серия, номер, кем и когда выдан)

                                           (место регистрации)

                                             (телефон)

Заявление

о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование

      Прошу предоставить в безвозмездное срочное пользование земельный участок, расположенный:

_____________________________________________________________________________

(местоположение, адрес, целевое использование)

_____________________________________________________________________________

размером _______________ для ________________________________________________

                                          (цель предоставления земельного участка)

_____________________________________________________________________________

(наименование недвижимости, объекта, вид права, основание владения)

на основании копий следующих документов:

	№ п/п
	наименование документа
	кол-во

экз.
	кол-во листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ЗАЯВИТЕЛЬ: ___________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица, ФИО физического лица, юридический адрес – для юр.лица, адрес регистрации – для физ.лица)

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(когда и каким органом зарегистрировано - для юр.лица;  паспортные данные – для физ.лица)

_____________________________________________________________________________
(в лице ФИО, должность представителя (для юр.лица), доверенность (дата выдачи, номер)

_____________________________________________________________________________
(расчетный счет, наименование банка, БИК, кор.счет, др. реквизиты заявителя – для юр.лица)

«_____»_____________________20___г.                                               ____________

                                                             МП (для юр.лица)                                  (подпись)

                                  Приложение № 6
к Административному регламенту «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам»
Блок-схема

последовательности  предоставления в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам

[image: image1]
Заинтересованное лицо обращается с заявлением и необходимыми документами в администрацию сельсовета





Прием заявления и необходимых документов, их регистрация





Передача документов специалисту администрации сельсовета





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист администрации сельсовета готовит уведомление с обоснованием о невозможности предоставления муниципальной услуги и направляет его заинтересованному лицу





Осуществление административных процедур, в соответствии с административным регламентом





При осуществлении административных процедур установлено, что заинтересованному лицу может быть предоставлена муниципальная услуга





Заинтересованному лицу направляется письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении заинтересованному лицу муниципальной услуги, дальнейшее осуществление административных процедур, подготовка проектов постановлений, проектов договоров 





Заключение с заинтересованным лицом договора либо выдача заинтересованному лицу постановления о предоставлении земельного участка








