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	МО «ЗВЕНИГОВО МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН» АДМИНИСТРАЦИЙЫН


	
	 АДМИНИСТРАЦИЯ МО

«ЗВЕНИГОВСКИЙ 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»



	ПУНЧАЛЖЕ
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


от    06     февраля   2013 года   № 43
Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению  земельных участков собственникам  
 зданий, строений и сооружений 
На основании Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», принимая во внимание постановление Администрации МО «Звениговский муниципальный район» от 31 мая 2010 года № 400 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь п. 6.1, 6.3 Положения об Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», Администрация МО «Звениговский муниципальный район»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по предоставлению  земельных участков собственникам  
 зданий, строений и сооружений, согласно приложению. 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы  Администрации МО «Звениговский муниципальный  район» Давыдову И.К.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
	Глава Администрации


	П.В.Столяров


исп. Пипикина И.В. тел. 8-83645-7-36-68

Приложение  к постановлению 

 Администрации МО

«Звениговский муниципальный район»

от  06  февраля  2013 года № 43
Административный регламент 

 предоставления муниципальной услуги

по предоставлению  земельных участков собственникам  
 зданий, строений и сооружений

I. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги  по предоставлению земельных участков собственникам зданий, строений и сооружений (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания благоприятных условий для лиц, в отношении которых осуществляется муниципальная услуга, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

В структуру муниципальной услуги «Предоставление земельных участков собственникам зданий, строений и сооружений» входят 6 (шесть) подуслуг:

 1) Предоставление  земельных участков в аренду собственникам  зданий, строений, сооружений  гражданам;

 2) Предоставление  земельных участков в аренду собственникам  зданий, строений, сооружений индивидуальным предпринимателям;

 3) Предоставление  земельных участков в аренду собственникам  зданий, строений, сооружений юридическим лицам;

 4) Предоставление  земельных участков в собственность собственникам  зданий, строений, сооружений  гражданам;

 5) Предоставление  земельных участков в собственность собственникам  зданий, строений, сооружений  индивидуальным предпринимателям;

 6) Предоставление  земельных участков в собственность собственникам  зданий, строений, сооружений   юридическим лицам.
1.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Администрация муниципального образования «Звениговский муниципальный район» (далее – Администрация района), в лице отдела по управлению муниципальным имуществом  и земельными ресурсами Администрации  района (далее – Отдел). 
Администрация района принимает решение (постановление) о предоставлении земельных участков в собственность, аренду либо об отказе в предоставлении земельных участков в собственность, в аренду.
Отдел готовит проекты решений (постановлений) о предоставлении земельных участков в собственность или аренду, договоры купли-продажи или аренды, акты приема-передачи земельных участков в собственность или аренду.

1.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Земельным кодексом Российской Федерации;

· Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 13.09.2011г. № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок» (в редакции, действующей на момент обращения заявителя);
· Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.4. Результатом  предоставления муниципальной услуги является:

- решение Администрации района о предоставлении земельного участка в собственность или аренду, договоры купли-продажи или аренды;
- отказ заявителю в предоставлении  земельного участка;

- фактическая передача земельного участка (акт приема-передачи земельного участка).

1.5. Муниципальная  услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявители) – собственникам зданий, строений, сооружений, за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченным представителям, обратившимся в Администрацию  района с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной и электронной форме.

1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

1. При личном обращении заявителя в Отдел к должностному лицу Администрации района, участвующему в предоставлении муниципальной услуги. Консультирование осуществляется лицом, ответственным за предоставление земельных участков в аренду в соответствии с должностными обязанностями.


Прием ведется по адресу: 425060, г.Звенигово, ул.Ленина, д.39, каб.212.

Режим приема: понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье. Администрация района не работает в выходные и праздничные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Контактный телефон: 8(83645)7-36-68.

2. Посредством письменного обращения. 

Ответы на письменные обращения даются лицом, ответственным за предоставление земельных участков в аренду  в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Юридический адрес Администрации района:

425060, Республика Марий Эл, г.Звенигово, ул.Ленина, д.39.

Контактные телефоны: 8-(83645) 7-36-68;-7-17-55, факс: 8-83645-7-33-70,

Режим работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.

3.Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в форме электронного документа  на адрес электронной почты Администрации МО «Звениговский муниципальный район», включая единый портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru).

Обращение, поступившее в  Администрацию района или лицу, ответственному за предоставление земельных участков в аренду в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Адрес сайта МО «Звениговский муниципальный район» : admzven.ru. 

Электронный адрес Администрации МО «Звениговский муниципальный район»: adzven@ramblerl.ru.

При обращении заявителя в Отдел лицо, ответственное за предоставление земельных участков в аренду  обязано:
· подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

· объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций.

При личном обращении заявителя в Отдел прием осуществляется в порядке живой очереди,  продолжительность приема  - не более 30 минут на одного заявителя.

При письменном обращении информирование заявителя осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением. Ответ на письменное обращение направляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в журнале входящей корреспонденции Администрации района. 

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, в течение 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

В исключительных случаях, предусмотренных действующим законодательством, глава Администрации района, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращений не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

Лицо, ответственное за предоставление земельных участков не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

С целью предоставления земельного участка собственник расположенного на нем здания, строения, сооружения (далее - Заявитель), направляет  заявление на имя главы Администрации района.

К заявлению прилагается следующий перечень документов:

1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

2. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.

3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

4. При наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или:

4.1. уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения и

4.2. копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

5. Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:

5.1. уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок и

5.2. копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

6. Кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него.

7. Копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в пунктах 1 - 6 настоящего Перечня.

8. Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров. 

Документы, указанные в пунктах 2, 4, 4.1, 5, 5.1, 6  Перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок, не могут быть затребованы у заявителя, ходатайствующего о приобретении прав на земельный участок, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением о приобретении прав на земельный участок. 

Предоставление вышеуказанных документов и информации осуществляется в порядке межведомственного взаимодействия, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа,  предоставляющего муниципальную услугу.

Лицо, ответственное за приём документов  регистрирует  заявление с приложением необходимых документов в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации района.

В течение 30 дней со дня регистрации заявления с приложением необходимых документов глава Администрации района издаёт постановление Администрации района о предоставлении земельного участка в собственность или аренду, либо – об отказе в предоставлении  земельного участка.
В течение 14 рабочих дней с даты принятия Администрацией района решения о предоставлении земельного участка Отдел осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи или аренды земельного участка и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

          В случае предоставления земельного участка в собственность на бесплатной основе, Отдел в течение 14 рабочих  дней с даты принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность, готовит акт-приема передачи земельного участка и направляет его заявителю. Получение документов заявителями осуществляется в порядке живой очереди.

2.3. Перечень оснований для  отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

2.3.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть  отказано по следующим основаниям:

- отсутствие соответствующего заявления, либо оформление заявления лицом не уполномоченным совершать такого рода действия;

- предоставление неполного комплекта документов, предусмотренного п.2.2. настоящего административного регламента;

- предоставление документов, содержащих ошибки, зачёркивание, документов, в которых отсутствуют подписи  уполномоченных лиц;
- наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов.
Уведомление об отказе предоставления муниципальной услуги с указанием причин направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня  регистрации заявления о предоставлении земельного участка.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Прием заявителей осуществляется в рабочем кабинете  должностного лица Администрации района, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.
Прием осуществляется в соответствии с графиком, указанным в пункте 2.1 настоящего регламента. 

Заявителям предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов.

         Кабинет  должностного лица Администрации района, участвующего в предоставлении муниципальной услуги должен быть обеспечен столами и стульями для заявителей, иметь хорошее освещение. 

В помещениях приема обеспечивается соблюдение тишины и порядка.
Рабочее место  должностного лица Администрации района, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, оборудуется компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при исполнении

муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является наличие заявления от лиц, установленных п.п. 1.5  настоящего регламента, с просьбой о предоставлении земельного участка в собственность или аренду и с приложением документов, указанных в п.2.2 настоящего регламента.
Ответственными исполнителями административных действий при предоставлении муниципальной услуги являются  должностные лица Администрации района, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, осуществляющие свои функции в соответствии с должностными обязанностями.

        Муниципальная услуга  предоставляется в следующей последовательности:

         1. Прием и проверка представленного комплекта документов, оформление заявления о предоставлении земельного участка в собственность или аренду.

        Основанием для начала предоставления административной процедуры является обращение заявителя в Отдел. 
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет  заявление и  документы, указанные в пункте 2.2. настоящего регламента.
При приеме документов должностное лицо Администрации района, участвующее в предоставлении муниципальной услуги проверяет:

а) правильность оформления заявления;

б) наличие необходимого комплекта документов, прилагаемого к заявлению, а также соответствие данных документов установленным требованиям:

- копии документов должны быть заверены заявителем, а в случаях, установленных законодательством, заверены нотариально;

- тексты документов написаны разборчиво, грамотно, без сокращений;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия представленных документов.

в) производит сверку оригиналов документов  с представленными копиями.
В случае, если представленные документы не соответствуют требованиям указанным в пункте 2.2. и 3.1  настоящего регламента,  должностное лицо Администрации района, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, предлагает представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.
Если, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель настаивает на приеме документов,  должностное лицо Администрации района, участвующее в предоставлении муниципальной услуги осуществляет их прием, а в дальнейшем оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.3 настоящего регламента.

Результатом административной процедуры является прием заявления с приложением необходимых документов. 

        Способ фиксации результата административной процедуры – регистрация заявления  с приложением необходимых документов в журнале входящей корреспонденции Администрации района.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 30 минут на одного заявителя.

2. Рассмотрение принятых документов, подготовка проекта решения (постановления) о предоставлении земельного участка либо отказа в предоставлении земельного участка  и направление проекта решения (постановления) на согласование должностным лицам  Администрации района.
Основанием для начала административной процедуры является  регистрация заявления и представленных документов в журнале входящей корреспонденции Администрации района.

Должностное лицо Администрации района, участвующее в предоставлении муниципальной услуги проводит проверку представленных документов на их соответствие нормативным правовым актам Российской Федерации, Республики Марий Эл,  муниципального образования «Звениговский муниципальный район», пункту 2.3.1. настоящего административного регламента.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 дня.
В случае, если выявлены противоречия, неточности в представленных документах  должностное лицо Администрации района, участвующее в предоставлении муниципальной услуги связывается с заявителем по телефону, ясно излагает указанные противоречия, неточности и указывает на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 10-ти календарных дней со дня устного уведомления. Если в указанный срок замечания заявителем не устранены, должностное лицо Администрации района, участвующее в предоставлении муниципальной услуги  готовит проект уведомления  об отказе в  предоставлении муниципальной услуги и направляет его на подпись главе Администрации района.

В случае, если представленные документы соответствуют требованиям п.2.2. и 3.1 настоящего  регламента,  должностное лицо Администрации района, участвующее в предоставлении муниципальной услуги  готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в собственность или   аренду и направляет его на согласование должностным лицам  Администрации района.
Результатом административной процедуры являются:

- подготовка проекта постановления о  предоставлении земельного участка в собственность или аренду и направление его в Администрацию района:

- подготовка проекта письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги при выявлении оснований, указанных в п. 2.3 настоящего регламента, который направляется в течение   30-ти дней со дня регистрации письменного обращения заявителя в журнале  входящей корреспонденции.

3. Принятие решения (постановления) Администрацией  района о предоставлении земельного участка в собственность или аренду, подготовка договора купли-продажи или аренды, акта приема передачи земельного участка. Выдача документов заявителю или его уполномоченному представителю.
Основанием для начала административной процедуры является получение Администрацией  района от должностного лица Администрации района, участвующего в предоставлении муниципальной услуги  проекта постановления о предоставлении земельного участка  с приложением заявления и необходимых документов, прошедших проверку на их соответствие нормативным правовым актам Российской Федерации, Республики Марий Эл,  муниципального образования «Звениговский муниципальный район», отсутствие оснований для отказа, указанных в п.2.3 настоящего регламента.
Решение (постановление) о предоставлении земельного участка в собственность или аренду принимается Администрацией района в течение  30 календарных дней со дня регистрации заявления о приобретении прав на земельный участок.

На основании постановления Администрации района  о предоставлении земельного участка, должностное лицо Администрации района, участвующее в предоставлении муниципальной услуги в течение 14 рабочих дней осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи или аренды земельного участка и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора. 

Подписанный заявителем договор купли-продажи  вместе с оригиналом и копией документа об оплате выкупной стоимости земельного участка, рассчитанной в соответствии с действующим законодательством, или договор аренды представляется заявителем в Отдел на подпись руководителю.

В случае несогласия с условиями договора  заявитель направляет в Отдел письменное обращение с протоколом разногласий по договору предоставления земельного участка. Подготовка ответа на указанное обращение осуществляется Отделом в соответствии со ст.12 Федерального закона от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и составляет 30 календарных дней со дня  регистрации письменного обращения.

После подписания договора купли-продажи или аренды земельного участка  заявителю направляется акт приема-передачи земельного участка с предложением о его подписании.  

Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю:

- решения (постановления)  Администрации района о предоставлении земельного участка в собственность или аренду;

- договора купли-продажи или аренды земельного участка;

- акта приема-передачи земельного участка в собственность или аренду;

- внесение записи о факте выдачи договора и акта приема-передачи земельного участка в журнал регистрации документов.

Способ фиксации результата выполнения действия – запись о выдаче документов в журнале регистрации документов.

IV. Порядок и формы контроля за  предоставлением 

муниципальной услуги 

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения функций в процессе предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение и  принятие решений в ответ на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия либо бездействие должностных лиц Администрации района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги.

 4.2. Руководитель Отдела осуществляет текущий контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом Администрации района, участвующим в предоставлении муниципальной услуги  положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Марий Эл, муниципального образования «Звениговский муниципальный район».

4.3. Должностное лицо Администрации района, участвующее в предоставлении муниципальной услуги в случае ненадлежащего исполнения соответственно функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействий) при проведении проверки несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги во внесудебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
Внесудебное обжалование

5.2. Предметом внесудебного обжалования могут являться действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Обжалование действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, путем обращения к руководителю Отдела.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения обращения (жалобы) руководителем Отдела, то он вправе обратиться с жалобой к главе Администрации района.

5.3. Основанием для начала процедуры внесудебного обжалования является поступление письменного обращения (жалобы) заявителя на действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу, по почте, в виде электронного документа.
Жалоба может быть направлена по почте,  в форме электронного документа  на адрес электронной почты Администрации МО «Звениговский муниципальный район», включая единый портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru).

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию района, рассматривается в течение 15 рабочих  дней со дня ее регистрации, а в случае  обжалования отказа Администрации района,  должностного лица Администрации района в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – а течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.5. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:
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 (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, 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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. В жалобе заявителя, поступившей в форме электронного документа, в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, наименование юридического лица, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к жалобе необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Если в письменной жалобе не указаны фамилия физического лица (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес физического лица (местонахождение юридического лица), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменной жалобы, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, уполномоченное на то должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если фамилия и почтовый адрес физического лица (наименование местонахождение юридического лица) поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства,  глава Администрации района либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.9. Жалобы, содержащие обжалование действий (бездействия) и решений конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) подготовки  ответа.
5.10. Результатом внесудебного обжалования является принятие одного из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправить допущенные Администрацией района, опечатки и ошибки в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется исполнителем заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.


В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, глава Администрации района, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение  1 к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению земельных участков собственникам

зданий, строений и сооружений

	
	Главе Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район»

Столярову П.В.


ЗАЯВЛЕНИЕ

    о предоставлении земельного участка в собственность


Заявитель:___________________________________________________________ (Фамилия, имя, отчество  заявителя)

в соответствии с действующим законодательством просит  предоставить в собственность (за плату, бесплатно) (нужное подчеркнуть) земельный участок  площадью___________кв.м. (по данным кадастрового паспорта),  с кадастровым номером _________________________________, расположенный по адресу: Республика Марий Эл Звениговский район, _____________________________________________________
(местоположение земельного участка, категория земель)

для _________________________________________________________________
(вид разрешенного использования земельного участка)

Реквизиты заявителя: _______________________________________
(серия, номер паспорта, дата выдачи паспорта)

_____________________________________________________________                                                              (кем выдан паспорт)

Дата рождения:_____________________________________________________
Почтовый адрес заявителя: __________________________

Контактный телефон: ____________________________________
Удостоверяю, что на испрашиваемом земельном участке отсутствуют объекты недвижимости, находящиеся в собственности (оперативном управлении или хозяйственном ведении иных лиц)

К настоящему заявлению прилагаются:

__________________________________________________________________
Согласие на обработку персональных данных заявителя: ___________________________________________________________________
Сообщение заявителя, содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление с указанием (при наличии) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров

____________________________________________________________________
Все документы, представляемые заявителем, заверяются самим заявителем.

Дата  «___»_________20___г.                                                          ____________
                                                                                                                  подпись

Приложение  2 к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению земельных участков собственникам

зданий, строений и сооружений
	
	Главе Администрации  муниципального образования «Звениговский  муниципальный район»

Столярову П.В.


ЗАЯВЛЕНИЕ

    о предоставлении земельного участка в собственность


Заявитель: __________________________________________________________
в лице _________________________________________________________
должность и  Ф.И.О. представителя заявителя

действующий на основании ________________________________________
                        наименование документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя

в соответствии со статьей 36 Земельного кодекса Российской Федерации № 136-ФЗ от 25.10.2001 г. просит предоставить в собственность (за плату, бесплатно) (нужное подчеркнуть) земельный участок  площадью ___________ кв.м. (по данным кадастрового паспорта), с кадастровым номером _______________________________, расположенный по адресу: РМЭ, Звениговский  район, ___________________________________

 (местоположение земельного участка, состав земель)

для        ____________________________________________________
(вид разрешенного использования)

Реквизиты заявителя: _________________________________________________
Юридический и почтовый адрес заявителя:_______________________________
р/с_________________________________________в________________________
БИК_______________________________________, к/с_______________________________

ИНН_____________________________ контактный телефон: _________
Удостоверяю, что на испрашиваемом земельном участке отсутствуют объекты недвижимости, находящиеся в собственности (оперативном управлении или хозяйственном ведении иных лиц)

К настоящему заявлению прилагаются:

____________________________________________________________________
Согласие на обработку персональных данных заявителя : _________________
________________________________________________________________
Сообщение заявителя, содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление с указанием (при наличии) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров__________________________________________________________
Все документы, представляемые заявителем, заверяются самим заявителем.

Дата «___» _________ 201__ г.                                                 _________________
                                                                                                             подпись

Приложение  3 к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению земельных участков собственникам

зданий, строений и сооружений

	
	Главе Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район»

Столярову П.В..


ЗАЯВЛЕНИЕ

    о предоставлении земельного участка
во временное владение и пользование на условиях аренды


Заявитель:________________________________________________________ (Фамилия, имя, отчество  заявителя)

в лице______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество представителя заявителя)
действующего на основании____________________________________________

(название документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя)

в соответствии с действующим законодательством просит  предоставить в аренду сроком на______ земельный участок площадью_________кв.м. (по данным кадастрового паспорта),  с кадастровым номером _________________________________, расположенный по адресу: Республика Марий Эл, Звениговский район, ______________________________________
 (местоположение земельного участка, категория земель)

для _________________________________________________________________
(вид разрешенного использования земельного участка)
На земельном участке отсутствуют объекты недвижимого имущества находящиеся в собственности (хозяйственном ведении, оперативном управлении) иных лиц.
Реквизиты заявителя: _________________________________________________

(серия, номер паспорта, дата выдачи паспорта)

______________________________________________________________                                                              (кем выдан паспорт)

Дата рождения:___________________________________
Почтовый адрес заявителя: __________________________
Контактный телефон: _____________
К настоящему заявлению прилагаются:

____________________________________________________________________

Согласие на обработку персональных данных заявителя: _____________________________________________________________________
Сообщение заявителя, содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление с указанием (при наличии) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров___________________________________________________________

Все документы, представляемые заявителем, заверяются самим заявителем.

Дата  «___»__________20___г.                                                       _____________

                                                                                                                  подпись

Приложение  4  к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению земельных участков собственникам

зданий, строений и сооружений

	
	Главе Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район»

Столярову П.В.


ЗАЯВЛЕНИЕ

    о предоставлении земельного участка 
во временное владение и пользование на условиях аренды


Заявитель: ____________________________________________________________
(полное  официальное наименование, Ф.И.О. заявителя)
в лице _________________________________________________________
(должность и  Ф.И.О. представителя заявителя)
действующего на основании _________________________________________
                     ( наименование документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя)
_______________________________________________________________
в соответствии с действующим законодательством. просит предоставить в аренду сроком на______ земельный участок площадью ___________ кв.м. (по данным кадастрового паспорта), с кадастровым номером _______________________________, расположенный по адресу: РМЭ, Звениговскийрайон,  _____________________________________
(местоположение земельного участка, категория земель)

для        _____________________________________________________________
(вид деятельности, цель использования)
На земельном участке отсутствуют объекты недвижимого имущества находящиеся в собственности (хозяйственном ведении, оперативном управлении) иных лиц.

Реквизиты заявителя: _________________________________________________
Юридический и почтовый адрес заявителя:_______________________________
р/с_________________________________________в________________________
БИК______________________________, к/с_______________________________

ИНН___________________________________ контактный телефон: __________
К настоящему заявлению прилагаются:

_____________________________________________________________________Согласие на обработку персональных данных заявителя : _____________________________________________________________________
Сообщение заявителя, содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление с указанием (при наличии) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров __________________________________________________________
Все документы, представляемые заявителем, заверяются самим заявителем.

Дата «___» ______ 201__ г. 
________________________                                                ____________________ 

   (должность уполномоченного лица)                                                     


        (подпись)
Приложение 5  к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению земельных участков собственникам

зданий, строений и сооружений

Главе Администрации муниципального образования «Звениговский  муниципальный район»

Столярову П.В.
ЖАЛОБА

       на действия (бездействие) или решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги

_________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица, на которое подается жалоба)

Заявитель:____________________________________________________ (Фамилия, имя, отчество  заявителя)

Предмет жалобы


(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

_______________________________________________________________________________________________________

Причина несогласия
       

(основания, по которым лицо, подающее жалобу,  несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты  Административного регламента)

________________________________________________________________________________________________________

Почтовый адрес заявителя: _____________________________________________________ 

Контактный телефон: _____________________________________
Приложение:
.

(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

________________
_________________
______________

                  (дата)
          (подпись)                 (расшифровка подписи)

Приложение  6  к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению земельных участков собственникам

зданий, строений и сооружений

Блок – схема административных действий  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков собственникам  зданий, строений и сооружений»

                              ┌─────────┐

                              │Заявитель│

                              └────┬────┘

                                   │

                                   \/

            ┌───────────────────────────────────────────────┐                 ───┐

┌──────────>│Прием <*> и регистрация документов             │                    │

│           └───────────────────────┬───────────────────────┘                    │

│                                   │                                            │

│                                   \/                                           │

│              ┌──────────────────────────────────────────────┐                  │

│  ┌──────────>│Рассмотрение заявления и проведение экспертизы│                  │

│  │           │        представленных документов <*>         │                  │

│  │           └───────────────────────┬──────────────────────┘                  │

│  │                                   │                                         │

│  │                                   \/                                        │

│  │                    ┌─────────────────────────────────────────┐              │

│  │           ДА       │Есть основания, предусмотренные п. 2.2   │              │

│  │         ┌──────────┤      административного регламента       │ нет             │

│  │         │          ├─────────────────────────────────────────┼──┐           │

│  │         │          │Есть основания, предусмотренные п. 2.3   │  │           │

│  │         │         ┌┤      административного регламента       │  │           ├─> 1 месяц

│  │         │         │└─────────────────────────────────────────┘  \/          │

│  │         \/        │                             ┌──────────────────────────┐│

│  │ ┌───────────────┐ │ ДА┌──────────────────────┐  │       Подготовка         ││

│  │ │ Направление   │ │   │Направление Заявителю │  │  проекта решения <*> о   ││

│  │ │ Заявителю     │ └──>│сообщения о возврате  │  │предоставлении земельного ││

│  │ │ сообщения о   │     │   документов <*>     │  │  участка в соб. (аренду) ││

│  │ │приостановлении│     └────────────┬─────────┘  └────────────┬─────────────┘│

│  │ │предоставления │     /\           │                         │              │

│  │ │услуги <*>     │     │            │                         │              │

│  │ └───────────────┘     │            │                         │              │

│  │     ┌────────────┐    │            │                         \/             │

│  │  ДА │получены все│ НЕТ│ ┌──────────┴──────────────────┐  ┌─────────────┐    │

│  └─────┤необходимые │────┘ │┌──────────────────────────┐ │  │ Подписание  │    │

│        │ документы  │      ││ Консультация Заявителя по│ │  │и регистрация│    │

│        └────────────┘      ││устранению причин возврата│ │  │   решения   │    │

│                            │└──────────────────────────┘ │  └───┬─────────┘ ───┘

└────────────────────────────┴─────────────────────────────┘      │

                                    ┌─────────────────────────────┘

                                    │

                                    \/                                    ──┐

  ┌───────────────────────────────────────────────────────────────────┐     │

  │ Подготовка <*>, согласование и подписание проекта договора купли- │     │

  │                продажи (аренды) земельного участка                │     │

  └─────────────────────────────────┬─────────────────────────────────┘     │

                                    \/                                      ├─> 1 месяц

  ┌────────────────────────────────────────────────────────────────────┐    │

  │      Направление Заявителю проекта договора купли-продажи          │    │

  │(аренды) земельного участка с предложением о его заключении <*>     │    │

  └─────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘    │

                                    │                                     ──┘

                                    \/

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────┐

   │           Регистрация подписанного Заявителем договора 

                        купли-продажи( аренды) земельного участка,    │

   │              акта приема-передачи земельного участка             │

   └────────────────────────────────┬─────────────────────────────────┘

                                    │

                                    \/

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Выдача документов Заявителю(решение о предоставлении земельного        │

│ участка в собственность (аренду), договор купли-продажи(аренды)

  земельного участка, акт приема-передачи земельного участка <*>         │

└────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

<*> осуществляет специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги

