Российская  Федерация 

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗМЕИНОГОРСКОГО  РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

06.05.2014                                                № 243                                                          г. Змеиногорск                                            

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная  собственность на которые  не разграничена или находящихся в муниципальной собственности 
      Руководствуясь  Федеральным законом «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» постановляю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная  собственность на которые  не разграничена или находящихся в муниципальной собственности. 
2. Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке.

Глава Администрации Змеиногорского района                                                       В.И.Коренский

Исп.Тырина А.В. 

дело-1

имущество-1

                                                                                                            УТВЕРЖДЕН 

                                                                                                            постановлением Администрации

                                                                                                            Змеиногорского района 

                                                                                                            от 06.05.2014 № 243   

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное

пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная  собственность на которые  не разграничена или находящихся в муниципальной собственности
1.  Общие положения

1.1.  Административный  регламент  по предоставлению  муниципальной услуги  по  предоставлению  в  собственность,  постоянное (бессрочное) пользование,  в  безвозмездное  пользование,  аренду  земельных  участков  из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в муниципальной собственности устанавливает  сроки  и  последовательность  административных  процедур  и административных  действий  органа  местного  самоуправления – муниципального образования  Змеиногорский район Алтайского края, порядок  взаимодействия  между  его  структурными  подразделениями  и должностными  лицами,  а  также  взаимодействие  Администрации Змеиногорского района  (далее - Администрация) с  гражданами,  индивидуальными предпринимателями  и  юридическими  лицами  при  предоставлении муниципальной услуги.

1.2.  Заявителями   на  предоставление   муниципальной  услуги являются   граждане,  индивидуальные  предприниматели   и  юридические  лица,  заинтересованные  в  получении  в  собственность,  постоянное  (бессрочное)  пользование,  в  безвозмездное  пользование,  аренду  земельных участков  из  состава  земель,  государственная  собственность  на  которые  не разграничена  и  земель или находящихся в муниципальной собственности,  а  так  же  их  представители,  действующие  на  основании нотариально заверенной доверенности. 

1.3.  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить: 

- непосредственно  в Администрации   района; 

- по письменным обращениям заявителей; 

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством электронной почты; 

- посредством Интернета (официальный сайт Администрации Змеиногорского района –Змеиногорский-район.ру.


1.4.  Сведения  о  месте  нахождения,  телефонах  для  справок  и  консультаций,  официальном  сайте,  графике (режиме)  работы  органа местного  самоуправления  приводятся  в  Приложении  №  1  к  настоящему административному  регламенту,  а  также  сообщаются   по  телефонам   для консультаций и размещаются на  официальном сайте Администрации Змеиногорского района.

1.5.   На  официальном  сайте  Администрации Змеиногорского района  в  сети Интернет размещается следующая информация:   

- тексты  нормативных  правовых  актов,  содержащих  нормы, регламентирующие предоставление муниципальной услуги; 

-   настоящий административный регламент; 

-   адрес,  график (режим)  работы,  номера  телефонов  Администрации Змеиногорского района. 

1.6.  Информация  по  процедуре  предоставления  муниципальной услуги  предоставляются  по  письменным  обращениям,  телефонной  и электронной почте, при личном обращении заявителей. 

При  консультировании  по  письменным  обращениям  ответ  на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30  дней  с даты  регистрации  письменного  обращения  в  Администрации Змеиногорского района. 

1.7.   При  ответах  на  телефонные  звонки  и  личные  обращения заявителей  специалисты, ответственные за предоставление данной муниципальной услуги  обязаны,  в  соответствии  с поступившим  запросом,  предоставлять  информацию  по  следующим вопросам: 

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства  органа  местного  самоуправления   запросы  по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- о  правовых  актах  по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия правового акта); 

- о  месте  размещения  информации  по  вопросам  предоставления муниципальной услуги; 

- иную  информацию  о  правилах  предоставления  муниципальной услуги. 

1.8.  При  обращении  заявителя  в Администрацию  района по  телефону,  в  целях получения  информации  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги, отвечающий  заявителю  специалист,  ответственный  за  предоставление муниципальной  услуги (далее  –  ответственный  исполнитель),  должен представиться:  назвать  фамилию,  имя,  отчество,  должность,  наименование  структурного подразделения.   

2.   Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование  муниципальной  услуги:  предоставление  в собственность,  постоянное (бессрочное)  пользование,  в  безвозмездное пользование,  аренду   земельных   участков  из  состава  земель, государственная  собственность  на  которые  не  разграничена  или находящихся в муниципальной собственности (далее  - муниципальная услуга). 


2.2.  Муниципальная  услуга  предоставляется  Администрацией Змеиногорского района и  осуществляется  через  структурное  подразделение -   отдел  управления муниципальным имуществом Администрации Змеиногорского района (далее - Отдел).  

2.3.  Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является:

2.3.1. При предоставлении земельного участка в аренду:

- заключение договора аренды земельного участка.

2.3.2. При предоставлении земельного участка в собственность за плату:

- заключение договора купли-продажи земельного участка.

2.3.3. При предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование:

- выдача постановления Администрации Змеиногорского района о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование.

2.3.4. При предоставлении земельного участка в безвозмездное (срочное) пользование:

- заключение договора  безвозмездного срочного пользования земельным участком.

2.3.5. При предоставлении в собственность бесплатно:

- выдача постановления Администрации Змеиногорского района о предоставлении земельного участка в собственность.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем указанных документов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- в течение месяца со дня поступления заявления в Администрацию Змеиногорского района принимается  решение  о  предоставлении  земельного участка или направляется заявителю мотивированный отказ; 

- проект  договора  готовится  в  недельный  срок  со дня принятия решения о предоставлении земельного участка. 

2.5.  Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией  Российской  Федерации (Российская  газета,  1993,  №  237); 

Гражданским  кодексом  Российской  Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301); 

Земельным  кодексом  Российской Федерации  (Собрание  законодательства  Российской Федерации,  2001, N  44, ст. 4147); 

Федеральным законом Российской Федерации от 25.10.2001 №  137-ФЗ «О  введении  в  действие  Земельного  кодекса  Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4148); 

Федеральным  законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации  2003, № 40, ст.3822);  

Федеральным  законом от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском)  хозяйстве» (Собрание  законодательства  Российской Федерации, 2003, N 24, ст. 2249);  

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Приказом  Минэкономразвития  и  торговли  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» (Бюллетень нормативных  актов  федеральных  органов  исполнительной  власти,  2007,       № 50); 

2.6.  Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) (Приложение № 3). 

2.6.1. В  письменном  запросе (заявлении)  указываются  следующие обязательные реквизиты: 

      
-  фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя; 

      
- почтовый адрес заявителя, контактные телефоны; 

    
-  изложение  существа  вопроса,  в  том  числе,  сведения  о  земельном участке (кадастровый  номер,  площадь,  адрес  и  т.д.),  из  состава  земель, государственная  собственность  на  которые  не  разграничена или находящихся в муниципальной собственности; 

-   дата; 

-  личная подпись. 

2.6.2. К  заявлению  о  приобретении  прав  на  земельный  участок   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в муниципальной собственности  (далее - Заявление), прилагаются следующие документы: 

а)  копия  свидетельства  о  государственной  регистрации физического  лица  в качестве  индивидуального  предпринимателя (для  индивидуальных предпринимателей),  копия  свидетельства  о  государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц); 

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

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

г)   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 (при  наличии  зданий,  строений,  сооружений  на приобретаемом земельном участке); 

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

2.7. Требования к документам, представляемым для оказания муниципальной услуги:

-представляемые документы должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, 

-тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью,

-не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.8.   В  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации оснований  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для предоставления муниципальной услуги, не имеется. 

 Основаниями  для  приостановления  в  предоставлении  муниципальной услуги являются: 

-  невозможность прочтения текста запроса; 

-  необходимость в дополнительных сведениях; 

-   отсутствие  в  запросе  сведений  о  фамилии  и  почтовом  адресе заявителя. 

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

-  изъятие земельных участков из оборота; 

-   установленного федеральным  законом  запрета на приватизацию земельных участков; 

-  резервирование земель для государственных или муниципальных нужд;

- предоставленные документы по форме и содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- земельный участок не относится к землям, указанным в пункте 10 статьи 3 Федерального закона «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации». 

Не  допускается  отказ  в  предоставлении  в  собственность  граждан  и юридических  лиц  земельных  участков,  ограниченных  в  обороте  и находящихся  в  государственной  или  муниципальной  собственности,  если федеральным законом разрешено предоставлять их в собственность граждан и юридических лиц. 

2.10.   Муниципальная  услуга  и  информация  о  ней  предоставляется бесплатно.    

2.11.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.12.  Срок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении муниципальной услуги:  

-  поступившее  обращение  заявителя  регистрируется  в  день поступления  в Администрации Змеиногорского  района.

2.13.  Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, производится по месту нахождения Администрации Змеиногорского района (если земельный участок находится в границах любого из сельских поселений Змеиногорского района), и в соответствии с режимом работы, указанным в Приложении № 1 к  настоящему Регламенту. 

2.14.  Требования к месту предоставления муниципальной услуги. 

 
Вход в  здание по месту нахождения органа местного самоуправления оборудуется  табличкой  с  названием  органа  местного  самоуправления   на русском языке.

 
Прием  заявителей  осуществляется  в  помещениях  Администрации Змеиногорского района,  которые  снабжаются  табличками  с  указанием  номеров кабинетов,  названий  структурных  подразделений  Администрации Змеиногорского района, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

 
Помещения  для  предоставления  муниципальной  услуги обеспечиваются  необходимыми  для  предоставления  муниципальной услуги оборудованием (компьютерами,  средствами  электронно-вычислительной техники,  средствами  электронного  информирования,  средствами  связи, включая  Интернет,  оргтехникой),  канцелярскими  принадлежностями, информационными  и  справочными  материалами,  наглядной  информацией, периодическими изданиями, стульями и столами.  

 
В  местах  предоставления  муниципальной  услуги  предусматривается оборудование  доступных  мест  общественного  пользования (туалетов)  и хранения верхней одежды посетителей. 

2.15.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


3.  Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности

выполнения административных процедур в электронной форме)

3.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  следующие административные процедуры:

-  прием  и  регистрация   заявлений  о  предоставлении  земельного участка;

-  рассмотрение  письменных  заявлений  о предоставлении земельного участка;

-  выдача постановления о предоставлении земельного участка;

-  заключение  договора  аренды, купли-продажи или безвозмездного (срочного) пользования земельного участка.

Блок-схема  предоставления  муниципальной  услуги  приводится  в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

 
3.2.  Прием  и  регистрация  заявлений  о  предоставлении  земельного участка от заявителей. 

3.2.1. Основанием  для  начала  административной  процедуры является обращение в Администрацию Змеиногорского района  заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6. настоящего Регламента. 

           3.2.2. Заявитель  обращается  в  орган  местного  самоуправления  с заявлением  и  комплектом  документов,  указанных  в  пункте  2.6. настоящего Регламента, по почте или представляет их лично в приемную  Администрации Змеиногорского района.

          Заявление  может  быть  заполнено  от  руки  или  машинописным способом. 

           3.2.3. При направлении заявителем документов по почте или при представлении заявителем документов при личном обращении секретарь Администрации Змеиногорского района в день их получения регистрирует и вносит в журнал регистрации заявлений, сведения о приеме, в том числе:

- регистрационный номер; 

- дату приема документов; 

- наименование заявителя; 

- аннотацию к документу. 

3.2.4.  Результатом  административной  процедуры  является  зарегистрированное заявление от заявителя. 

 
3.3.  Рассмотрение письменных заявлений о предоставлении земельного участка от заявителей. 

3.3.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  зарегистрированное  в Администрации Змеиногорского района  заявление. 

3.3.2.  В день поступления заявления и документов от заявителя секретарь передает их главе Администрации  района.

3.3.3. Глава Администрации Змеиногорского  района  направляет заявление и документы  лицу, ответственному за рассмотрение принятых документов (далее - ответственный исполнитель).

3.3.4. Ответственный исполнитель рассматривает представленные заявителем документы на предмет их соответствия требованиям законодательства, с оценкой их полноты и достоверности. 

3.3.5.  В  случае  выявления  несоответствия  документов установленным  законодательством  требованиям  и  пункту  2.6.2  настоящего Регламента,  заявитель  информируется  в  письменной  форме  об  имеющихся недостатках,  способах  и  сроках  их  устранения  и о приостановлении рассмотрения заявления до поступления в Администрацию Змеиногорского района недостающих сведений и (или) документов и материалов. 

3.3.6. В случае отказа или приостановки предоставления муниципальной услуги заявителю в течение тридцати дней со дня регистрации документов в Администрации Змеиногорского района  направляется уведомление за подписью главы Администрации района или заместителя  с указанием его причины. 

           3.3.7.Результатом  административной  процедуры  является подготовленный проект постановления  Администрации Змеиногорского района о  предоставлении  земельного участка  в  собственность,  постоянное (бессрочное)  пользование,  в безвозмездное  пользование,  аренду   или   направление   заявителю мотивированного  отказа. 

3.4. Выдача постановления о предоставлении земельного участка
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленный ответственным исполнителем проект постановления.

3.4.2. Ответственный исполнитель подготавливает проект постановления о предоставлении земельного участка и направляет его на согласование в структурные подразделения администрации.

3.4.3. Согласованному структурными подразделениями проекту постановления присваивается номер. Постановление подписывается главой Администрации Змеиногорского района и скрепляется печатью.

3.4.4. Один экземпляр постановления о предоставлении земельного участка направляется заявителю по почте или выдается на руки под роспись.

3.4.5. Результатом административной процедуры является выдача постановления о предоставлении земельного участка

 
3.5. Заключение  договора  аренды, купли-продажи земельного участка или безвозмездного (срочного) пользования земельным участком. 

            3.5.1. Основанием  для  начала  административной  процедуры  является постановление Администрации Змеиногорского района о предоставлении земельного участка. 

3.5.2. Секретарь, после регистрации постановления управляющим делами, направляет постановление Администрации Змеиногорского района о предоставлении земельного участка ответственному исполнителю.

3.5.3.  Подготовленный в трех экземплярах ответственным исполнителем договор аренды, купли – продажи земельного участка или безвозмездного (срочного) пользования земельным участком (если срок договора аренды или безвозмездного пользования  более одного года) подписываются главой Администрации Змеиногорского района и скрепляются печатью. Договору присваивается номер.

Все три экземпляра договора аренды, купли – продажи земельного участка или безвозмездного (срочного) пользования земельным участком передаются заявителю под роспись (направляются по почте) на рассмотрение, подписание и осуществление государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

После осуществления государственной регистрации один экземпляр договора со штампом регистрационного органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, возвращается заявителем в отдел управления муниципальными имуществом Администрации Змеиногорского района для хранения.

3.5.4. Договор аренды земельного участка или безвозмездного (срочного) пользования земельным участком, заключенный на срок менее года, не подлежит государственной регистрации. В этом случае договор заключается в двух экземплярах, один экземпляр передается под роспись заявителю, второй остается в органе местного самоуправления.

3.5.5. Ответственный исполнитель вносит в течение 3 дней сведения о договоре  аренды, купли – продажи земельного участка или безвозмездного (срочного) пользования земельным участком в журнал учета договоров.

3.5.6. Договор аренды, купли – продажи земельного участка или безвозмездного (срочного) пользования земельным участком заключается в недельный срок со дня принятия постановления.

3.5.7. Результатом исполнения  административной процедуры  является заключение  договора  аренды, купли – продажи земельного участка или безвозмездного (срочного) пользования земельным участком.
4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Текущий  контроль  за  соблюдением  и  исполнением специалистами  Администрации Змеиногорского района  положений настоящего Регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих требования  к  предоставлению  муниципальной  услуги,  осуществляется заместителем главы Администрации Змеиногорского района в  соответствии  с распределением обязанностей. 

4.2.  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. 

4.3.  По  результатам  проведенных  проверок,  в  случае  выявления нарушений  прав  заявителей,  осуществляется  привлечение  виновных  лиц к ответственности  в  соответствии  с  действующим  законодательством Российской Федерации. 

4.4.  Проверка  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной услуги  осуществляется  на  основании  распоряжения  главы Администрации Змеиногорского района. 

4.5.  Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании  годового  плана  работы  Администрации  Змеиногорского  района)  и  внеплановыми. Плановые  проверки  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной услуги  проводятся  не  чаще  одного  раза  в  год.  При  проверке  могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные  проверки),  или  отдельные  вопросы (тематические проверки). Проверка  также может проводиться по  конкретному  обращению   заявителя.  Внеплановые  проверки  проводятся  на  основании  распоряжения главы Администрации Змеиногорского района. 

4.6.   Для  проведения  проверки  полноты  и  качества  предоставления муниципальной  услуги  главой Администрации  Змеиногорского района формируется комиссия (путем издания  распоряжения),  в  состав  которой включаются муниципальные  служащие Администрации  Змеиногорского района.

4.7.  Результаты  деятельности  комиссии  оформляются  в  виде  акта  в течение 2 дней с момента окончания проверки. 

4.8.  В  акте  должны  быть  отмечены  выявленные  недостатки  и предложения  по  их  устранению.  Акт  подписывается  председателем комиссии. 

4.9.  За  решения  и  действия (бездействие),  принимаемые (осуществляемые)  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги, муниципальные   служащие  несут  дисциплинарную,  административную  или уголовную ответственность, установленную законодательством. 
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  досудебное  обжалование  действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных  служащих  Администрации  Змеиногорского района, осуществляемых  в  ходе  предоставления  муниципальной услуги. 


5.2.  Основанием  для  начала  процедуры  досудебного  обжалования является поступившее в Администрацию  Змеиногорского района обращение (жалоба) (Приложение  №  4),  которое  регистрируется  в  соответствии  с  правилами делопроизводства, принятыми в Администрации Змеиногорского района.


5.3. Обращение (жалоба) физического или юридического лица в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-фамилия, имя, отчество гражданина, составившего обращение, его место жительства или пребывания или наименование юридического лица, его местонахождение;

-наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых физическое или юридическое лицо считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые физическое или юридическое лицо считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее физическим лицом или представителем юридического лица.

5.4.  После рассмотрения  обращения (жалобы) заявителя   глава  Администрации  принимает  решение  о  проведении  служебной  проверки  по  существу поступившего  обращения (жалобы)  и  назначает  ответственное  лицо  за проведение служебной проверки и подготовки проекта ответа на обращение (жалобу). 

5.5.  Информация  о  нарушении  сотрудниками  и  должностными лицами  Администрации  Змеиногорского района положений  настоящего административного  регламента  может  быть  направлена  по  электронной почте e-mail:   admzmrn@ab.ru.
5.6.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  направлении ответа по  существу  на обращение (жалобу):    

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем 

обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

-  наличие  в  обращении (жалобе)  нецензурных  либо  оскорбительных выражений,  угрозы  жизни,  здоровью  и  имуществу  должностного  лица,  а также членов его семьи; 

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению; 

-  в  случае  если  в  обращении (жалобе)  содержатся  претензии,  на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее  направляемыми  обращениями (жалобами),  и  при  этом  в  обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

5.7.  Обращение (жалоба)  заявителя  адресуется главе Администрации  Змеиногорского района.

5.8.  Обращение (жалоба)  рассматривается  в  течение  15  дней  со  дня регистрации письменного обращения. 

5.9.  В случае отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу) заявитель уведомляется в письменной форме о причинах отказа. 

5.10.  Результатом  досудебного  обжалования  является  письменный ответ по существу указанных в обращении (жалобе) претензий. 

5.11.  Ответственность  за  объективное  и  своевременное  рассмотрение обращения  по  обжалованию  действий (бездействия)  и  решений, осуществляемых  и  принимаемых  в  ходе  предоставления  муниципальной услуги, несет глава Администрации  Змеиногорского района или лицо, уполномоченное им на рассмотрение вышеуказанного обращения.  

                                                                   Приложение № 1

                                                                                     к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ АДМИНИСТРАЦИИ ЗМЕИНОГОРСКОГО РАЙОНА
Администрация Змеиногорского района,  адрес: 658480, Алтайский край, Змеиногорский район, г.Змеиногорск, ул. Ул.Шумакова, д.4.

Телефон, факс: 8-(38587)-2-24-01.

Телефоны для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги: 8-   (38587)-2-11-72.

Адрес электронной почты: e-mail:  admzmrn@ab.ru.
Режим работы для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной   услуги:

вторник –среда:  8 ч. 00 мин.- 17 ч. 00 мин.;

            обеденный перерыв: 12 ч. 00 мин. – 12 ч. 48 мин.;

праздничные дни: - нерабочие.

Прием заявлений и документов осуществляется в кабинете № 15.

                                          Приложение № 2

                                                              к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

БЛОК- СХЕМА

	Заявление о предоставлении услуги

	
	

	Прием и регистрация заявления 

	
	

	Передача заявления на рассмотрение главе Администрации Змеиногорского района

	
	
	

	Постановление о предоставлении земельного участка
	
	

	
	

	Заключение договора аренды, купли-продажи земельного участка, безвозмездного срочного пользования земельным участком
	
	Уведомление об отказе в предоставлении земельного участка

	

	Предоставление муниципальной услуги завершено


                          Приложение № 3
                                              к Административному регламенту

                                                      предоставления муниципальной услуги

                                    Главе Администрации 

                                        Змеиногорского  района

               от ___________________________________ 

(для юридических лиц – полное наименование в соответствии с 

      учредительными документами, юридический и почтовый адреса, 

 телефон, фамилия, имя, отчество руководителя;  

  для физических лиц – фамилия, имя, отчество, паспортные данные,  

адрес регистрации, контактный телефон) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу предоставить в ________________________________________ земельный участок, расположенный по адресу: _________________________

__________________________________________________________________ общей площадью _____________ кв.м. для _____________________________

__________________________________________________________________

сроком на ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_______________________________________________________.

Документы, представленные для предоставления муниципальной услуги, и сведения, указанные в заявлении, достоверны.  

К заявлению прилагаются следующие документы: 

«_____» _______________20 ___г.                 _________ / _____________________/ 

                          Приложение № 4
                                              к Административному регламенту

                                                      предоставления муниципальной услуги

                                    Главе Администрации 

                                        Змеиногорского  района

               от ___________________________________ 

(для юридических лиц – полное наименование в соответствии с 

      учредительными документами, юридический и почтовый адреса, 

 телефон, фамилия, имя, отчество руководителя;  

  для физических лиц – фамилия, имя, отчество, паспортные данные,  

адрес регистрации, контактный телефон) 

ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА) 
Прошу   рассмотреть   действия (бездействия)  органа, предоставляющего  муниципальную   услугу,  должностного лица__________________________________  и (или)   отменить  решение   органа, предоставляющего  муниципальную  услугу __________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 

(изложение сути проблемы с указанием  документов  по существу, доводов и обстоятельств). 

К заявлению прилагаются: 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

Дата                                                                                                     Подпись
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