
АДМИНИСТРАЦИЯ                                                      ИВАНТЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От     08.07.2014г   №    520                                        	проект

с. Ивантеевка
О внесении изменений в постановление администрации 
Ивантеевского муниципального района от 13.06.2012г № 431 
«Об утверждении административного регламента муниципальной
 услуги по предоставлению земельного участка,  распоряжение
 которым отнесено к полномочиям администрации Ивантеевского
 муниципального района, на котором расположены здания, 
строения и сооружения»

[bookmark: sub_10000]В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации от 02.04.2013г № 382 «О внесении изменений в постановление №955 от 28.12.2011 г. «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» ст. 27 Устава, ПОСТАНОВЛЯЕТ:
  	  1. Внести следующие изменения в постановление администрации Ивантеевского муниципального района от 13.06.2012г № 431 «Об утверждении административного регламента муниципальной услуги по предоставлению земельного участка,  распоряжение  которым отнесено к полномочиям администрации Ивантеевского муниципального района, на котором расположены здания, строения и сооружения»:
   1.1. Приложение к регламенту изложить в новой  редакции.
[bookmark: sub_3000]2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
[bookmark: sub_4000]3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ивантеевского муниципального района Коваленко В.И.


	И.О. Главы  администрации Ивантеевского
муниципального района
	В.А. Болмосов









Приложение
к постановлению
администрации Ивантеевского муниципального района
от ______________ г. N _____

[bookmark: Par36]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ
ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ
СОБСТВЕННОСТИ, ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, ГОСУДАРСТВЕННАЯ
СОБСТВЕННОСТЬ НА КОТОРЫЕ НЕ РАЗГРАНИЧЕНА
И НА КОТОРЫХ РАСПОЛОЖЕНЫ ЗДАНИЯ, СТРОЕНИЯ, СООРУЖЕНИЯ"

I. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и на которых расположены здания, строения, сооружения" устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par53]2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - "Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и на которых расположены здания, строения, сооружения" (далее - муниципальная услуга).
Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, имеющие в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, расположенные на испрашиваемых земельных участках (далее - заявитель).
От имени заявителя могут выступать его уполномоченные представители.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ивантеевского муниципального района (далее - администрация) и осуществляется через отдел по управлению земельными ресурсами администрации Ивантеевского муниципального района (далее - отдел)
Отдел расположен по адресу: 413950,   Саратовская область, Ивантеевский район, с. Ивантеевка, ул. Советская, д. 14.
График работы отдела: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00.
                                               Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
Адрес официального сайта отдел: http://ivanteevka.sarmo.ru/
Адрес электронной почты отдела: iva_omo@rambler.ru.
Справочные телефоны администрации:
- приемная: 5-16-33, (факс: 5-16-36);
- управляющий делами: 5-16-50;
- отдел по управлению земельными ресурсами 5-16-55
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление земельного участка
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
В случае если осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка, решение по заявлению о предоставлении земельного участка принимается в течение 30 дней со дня поступления такого заявления.
В случае если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка:
- утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории осуществляется в течение 30 дней с момента поступления заявления о предоставлении земельного участка;
- после осуществления государственного кадастрового учета решение принимается в течение 14 дней со дня поступления в администрацию кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ (первоначальный текст опубликован в издании "Российская газета" от 30.10.2001 N 211-212);
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 190-ФЗ (первоначальный текст опубликован в издании "Российская газета" от 30.12.2004 N 290);
- Федеральным законом от 25 октября 2001 г. N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован в издании "Российская газета" от 30.10.2001 N 211-212);
- Федеральным законом от 24 июля 2007 г. N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (первоначальный текст опубликован в издании: "Российская газета" от 01.08.2007 N 165);
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован в изданиях: "Парламентская газета" от 11.05.2006 N 70-71, "Российская газета" от 05.05.2006 N 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 N 19 ст. 2060);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: "Российская газета" от 29.07.2006 N 165, "Собрание законодательства Российской Федерации" от 31.07.2006 N 31 (1 ч.) ст. 3451, "Парламентская газета" от 03.08.2006 N 126-127);
- приказом Минэкономразвития России от 13 сентября 2011 г. N 475 "Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок" (первоначальный текст опубликован в издании "Российская газета" от 05.10.2011 N 222);
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: Par88]2.6.1. Заявители представляют в администрацию заявление о предоставлении земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения, находящиеся у этого лица в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении (далее - заявление) (приложение N 1 к регламенту). Форма (бланк) заявления предоставляется заявителю специалистом Отдела.
К заявлению прилагаются следующие документы:
[bookmark: Par90]1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.
[bookmark: Par91]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).
[bookmark: Par93]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:
[bookmark: Par94]4.1. Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения.
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.
[bookmark: Par96]5. Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:
[bookmark: Par97]5.1. Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок.
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.
[bookmark: Par99]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 (в случае если осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка).
[bookmark: Par100]7. Схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка.
8. 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 подпунктах 1 - 6 пункта 2.6.1 регламента.
[bookmark: Par102]9. 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.
[bookmark: Par103]10. Документ, содержащий сведения о принадлежности испрашиваемого земельного участка к территориальной зоне и к территориям общего пользования.
11. Документ, подтверждающий согласие заявителя на обработку персональных данных, предусмотренное частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
[bookmark: Par105]2.6.2. Заявитель вправе не представлять предусмотренные подпунктами 2, 4, 4.1, 5, 5.1, 6, 10 пункта 2.6.1 регламента документы самостоятельно.
[bookmark: Par107]2.6.3. Документы, необходимые для приобретения земельных участков, должны быть представлены в подлинниках (на обозрение) и копиях для заверения ответственным работником Отдела либо в копиях, удостоверенных нотариусом.
Документы, предусмотренные подпунктами 4, 4.1, 5, 5.1, 6, 7, 9 пункта 2.6.1 регламента, представляются исключительно в подлинниках.
Тексты документов должны быть написаны четко и разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, номеров контактных телефонов, факсов, адресов электронной почты; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью. Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
[bookmark: Par110]2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов являются:
- представление документов лицом, не соответствующим статусу, определенному пунктом 2.1 регламента;
- представление документов, не отвечающих требованиям пункта 2.6.3 регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:
- изъятия из оборота испрашиваемого земельного участка;
- установления федеральным законом запрета на приватизацию испрашиваемого земельного участка;
- резервирования испрашиваемого земельного участка для государственных или муниципальных нужд;
- ограничения испрашиваемого земельного участка в обороте, за исключением случая, когда федеральным законом разрешено предоставлять его в собственность граждан и юридических лиц;
- если администрация не является уполномоченным органом по распоряжению испрашиваемым земельным участком;
- непредставления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 регламента (за исключением документа, предусмотренного подпунктом 10 пункта 2.6.1 регламента, а также с учетом положений пункта 2.6.2 регламента);
- снятия испрашиваемого земельного участка с кадастрового учета;
- если здание, строение, сооружение создано на земельном участке, не отведенном для этих целей, либо создано без получения на это необходимых разрешений или с существенным нарушением градостроительных, строительных и иных норм и правил;
- поступления в администрацию ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления земельного участка, если соответствующий документ не представлен заявителем самостоятельно.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать двух дней со дня подачи заявления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
При входе в помещение отдела устанавливаются вывески с наименованием отдела. Места для приема и выдачи документов в администрации оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охранной сигнализации. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Места ожидания оборудуются информационными стендами, по необходимости сидячими местами, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в помещении. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования отдела; фамилии, имени, отчества и должности специалистов, информации о днях и времени приема заявлений, выдачи документов; времени обеденного перерыва.
Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими устройствами.
На стендах, расположенных в администрации, размещается следующая информация:
полное наименование и месторасположение администрации, отдела, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;
извлечения из текста регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги);
перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
Информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях отдела, предназначенных для ожидания и приема заявителей.
Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Информация (консультация) по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:
в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи;
в письменной форме по письменному запросу заявителя в адрес  администрации;
посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте администрации - http://ivanteevka.sarmo.ru/ (далее - официальный сайт), официальном печатном издании администрации Ивантеевского муниципального района "Ивантеевский вестник".
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в сети Интернет на едином портале государственных и муниципальных услуг - www.gosuslugi.ru и на стендах в местах ее предоставления.
Информирование (консультирование) производится ответственными специалистами администрации по всем вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:
- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);
- времени приема заявителей и выдачи разрешения;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устной форме, посредством телефонной связи, а также в письменной форме.
Заявителю устно или (по желанию заявителя) в письменной форме представляется следующая информация:
- фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего заявление;
- номер дела;
- срок исполнения заявления;
- контактные телефоны отдела;
- приемные дни и дни выдачи документов.
Письменные обращения физических лиц о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются администрацией в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
Письменные обращения юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений физических лиц.

III. 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 в случае, если осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка, включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и документов к нему;
- экспертиза документов и подготовка проекта постановления администрации (распоряжения) о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка;
- направление (выдача) постановления администрации (распоряжения) заявителю.
[bookmark: Par178]3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов к нему
3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 регламента.
3.1.1.2. Специалист отдела, уполномоченный на прием документов (далее - специалист отдела), при поступлении заявления обязан:
- проверить документы на их соответствие перечню, предусмотренному пунктом 2.6.1 (с учетом положения пункта 2.6.2 регламента), и требованиям, предусмотренным пунктом 2.6.3 регламента;
- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов принять заявление и документы к нему с указанием времени и даты приема документов с проставлением подписи.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист отдела оформляет уведомление об отказе в приеме документов (приложение N 2 к регламенту) с указанием оснований принятия такого решения. Указанное уведомление передается управляющему делами администрации  (далее управляющему делами) для последующей регистрации и хранения, экземпляр уведомления выдается или высылается заявителю.
3.1.1.3. Принятые специалистом отдела заявления передаются для регистрации управляющему делами, осуществляющему регистрацию входящей корреспонденции. Управляющий делами перед регистрацией документа и присвоением номера дела проводит сверку с базой данных администрации  о ранее поступивших обращениях заявителя.
Управляющий делами регистрирует заявление в компьютерной программе "Электронный документооборот" и присваивает ему номер дела в соответствии с текущей регистрацией.
В случае наличия в базе данных администрации информации о предыдущих обращениях заявителя, исполнителе, местоположении земельного участка и иных реквизитах, указанных в заявлении, данные сведения указываются на регистрируемом заявлении.
Управляющий делами направляет зарегистрированное заявление главе администрации  для проставления резолюции с указанием исполнителя, ответственного за подготовку проекта постановления администрации (распоряжения) с последующей передачей заявления и документов к нему указанному в резолюции исполнителю (далее - исполнитель).
Срок исполнения административной процедуры составляет два дня со дня поступления заявления в администрацию.
[bookmark: Par193]3.1.2. Экспертиза документов и подготовка проекта постановления администрации (распоряжения) о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка
3.1.2.1. Основанием для начала экспертизы представленных документов является поступление к исполнителю заявления, а также прилагаемого к нему комплекта документов.
3.1.2.2. Исполнитель, рассмотрев заявление и представленные к нему документы, проводит экспертизу на наличие оснований для предоставления либо отказа в предоставлении земельного участка, по результатам которой осуществляет подготовку:
- межведомственного запроса о наличии или об отсутствии документа и (или) информации;
- проекта постановления администрации (распоряжения) о предоставлении земельного участка;
- проекта постановления администрации (распоряжения) об отказе в предоставлении земельного участка.
3.1.2.3. Проект постановления администрации о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка изготавливается в случае обращения с заявлением о предоставлении земельного участка, занимаемого индивидуальным жилым домом. Проект постановления (визируется) начальником отдела, ответственного за подготовку проектов постановлений администрации (распоряжений), заместителем главы по градостроительной политике, архитектуре и капитальному строительству администрации, начальником юридического отдела администрации.
[bookmark: Par201]3.1.2.4. Согласование соответствующего проекта постановления администрации осуществляется в соответствии с Инструкцией по работе с документами в администрации Ивантеевского муниципального района.
3.1.2.5. Срок исполнения административной процедуры составляет 21 день со дня поступления заявления и документов к нему исполнителю.
[bookmark: Par204]3.1.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка
3.1.3.1. Основанием для начала процедуры является подготовленный и согласованный проект постановления администрации либо распоряжение о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка.
3.1.3.2. Согласованный соответствующий проект постановления представляется на подпись главе администрации.
3.1.3.3. Подписанный главой администрации проект соответствующего постановления администрации, является принятым решением о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка.
3.1.3.4. Подписанное постановление администрации регистрируется управляющим делами администрации с присвоением номера. 
[bookmark: Par211]3.1.3.5. Срок исполнения административной процедуры составляет семь дней со дня завершения экспертизы документов и подготовки проекта постановления администрации либо распоряжения.
[bookmark: Par212]3.1.4. Направление (выдача) постановления администрации (распоряжения) заявителю
3.1.4.1. Основанием для начала процедуры является поступление управляющему делами подписанного постановления администрации (распоряжения).
Управляющий делами в течение трех дней с момента поступления постановления администрации уведомляет заявителя посредством телефонной, факсимильной либо почтовой связи о необходимости в получении постановления администрации (распоряжения) в течение пяти дней. В случае если заявитель не обратился за получением постановления администрации (распоряжения) в течение пяти дней после уведомления, управляющий делами направляет заявителю копию постановления администрации (распоряжения) по почте.
3.1.4.2. Выдача постановления администрации (распоряжения) осуществляется в соответствии с графиком приема посетителей.
Для получения постановления администрации (распоряжения) заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность; представитель заявителя предъявляет оригинал доверенности на представление интересов заявителя и документ, удостоверяющий личность представителя.
Заявитель должен сообщить управляющему делами:
- ФИО (для физических лиц), адрес регистрации (место жительства);
- наименование юридического лица;
- номер дела;
- адрес земельного участка.
Управляющий делами проставляет регистрационный номер постановления администрации (распоряжения) в журнале выдачи постановлений администрации (распоряжений), дату выдачи постановления администрации (распоряжения) заявителю либо представителю заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя либо реквизиты доверенности на представление интересов заявителя. Заявитель (либо лицо, уполномоченное представлять интересы заявителя) расписывается в журнале выдачи постановлений администрации (распоряжений) и получает постановление администрации (распоряжение).
Срок исполнения административной процедуры составляет восемь дней с момента поступления управляющему делами постановления администрации (распоряжения).
3.2. Предоставление муниципальной услуги в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и документов к нему;
- утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;
- прием и регистрация кадастрового паспорта земельного участка после выполнения в отношении земельного участка кадастровых работ и осуществления государственного кадастрового учета;
- экспертиза документов и подготовка проекта постановления администрации (распоряжения) о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка;
- направление (выдача) постановления администрации (распоряжения) заявителю.
3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов к нему
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 2.6.1 регламента, в администрацию.
Прием и регистрация заявления осуществляется в соответствии с пунктом 3.1.1 регламента.
3.2.2. Утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении земельного участка, в отношении которого не осуществлен государственный кадастровый учет или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка.
Утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории осуществляется в соответствии с Порядком утверждения и выдачи схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, утвержденным соответствующим муниципальным правовым актом.
Утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории является основанием для лица, обратившегося с заявлением о предоставлении земельного участка, для обеспечения за свой счет в отношении этого земельного участка кадастровых работ и осуществления государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".
Срок исполнения административной процедуры составляет 28 дней со дня поступления заявления и приложенных документов.
3.2.3. Прием и регистрация кадастрового паспорта земельного участка после выполнения в отношении земельного участка кадастровых работ и осуществления государственного кадастрового учета
Основанием для начала административной процедуры является выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и его постановка на кадастровый учет.
После постановки на кадастровый учет испрашиваемого земельного участка заявитель по собственной инициативе представляет в администрацию кадастровый паспорт земельного участка либо в письменном виде сообщает в администрацию о постановке земельного участка на кадастровый учет и необходимости направления запроса в порядке межведомственного взаимодействия.
При представлении заявителем кадастрового паспорта земельного участка управляющий делами принимает кадастровый паспорт земельного участка, о чем делает отметку на копии кадастрового паспорта земельного участка, которую отдает заявителю. Кадастровый паспорт земельного участка передается исполнителю.
Срок исполнения административной процедуры составляет два дня с момента представления (поступления) кадастрового паспорта земельного участка.
3.2.4. Экспертиза документов и подготовка проекта постановления администрации (распоряжения) о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка
Экспертиза документов и подготовка проекта постановления администрации (распоряжения председателя комитета) осуществляется в соответствии с пунктом 3.1.2 регламента, за исключением пункта 3.1.2.4.
Срок исполнения административной процедуры составляет девять дней со дня поступления исполнителю кадастрового паспорта земельного участка.
3.2.5. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка
Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) земельного участка осуществляется в соответствии с пунктом 3.1.3 регламента, за исключением пункта 3.1.3.5.
Срок исполнения административной процедуры составляет три дня со дня подготовки проекта постановления администрации (распоряжения).
3.2.6. Направление (выдача) постановления администрации (распоряжения) заявителю
Направление и выдача постановления администрации (распоряжения) осуществляется в соответствии с пунктом 3.1.4 регламента.

IV. Формы контроля за исполнением
административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется главой администрации.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений регламента, а также нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля - ежедневно.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

[bookmark: sub_1001]5.1. Настоящие Правила определяют процедуру подачи и рассмотрения жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) должностных лиц и муниципальных служащих администрации Ивантеевского муниципального района при предоставлении муниципальных услуг (далее - жалобы).
Действие настоящих Правил распространяется на жалобы, поданные с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
[bookmark: sub_1002]5.2. Жалоба подается в администрацию Ивантеевского муниципального района, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
[bookmark: sub_1003]5.3. Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_10031]а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_10032]б) фамилию, имя, отчество (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;
[bookmark: sub_10033]в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;
[bookmark: sub_10034]г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_1004]5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
[bookmark: sub_10041]а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
[bookmark: sub_10042]б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
[bookmark: sub_10043]в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
[bookmark: sub_1005]5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется отделом делопроизводства администрации Ивантеевского муниципального района.
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1006]5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем на адрес электронной почты администрации Ивантеевского муниципального района iva_omo@rambler.ru, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
[bookmark: sub_1007]5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
[bookmark: sub_1008]5.8. Жалоба рассматривается администрацией Ивантеевского муниципального района.
[bookmark: sub_1009]5.9. В случае если в компетенцию администрации Ивантеевского муниципального района не входит принятие решения по жалобе, поданной заявителем, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация Ивантеевского муниципального района направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
[bookmark: sub_1010]5.10. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_10101]а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10102]б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10103]в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10104]г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10105]д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
[bookmark: sub_10106]е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
[bookmark: sub_10107]ж) отказ органа, предоставляющего муниципальной услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_1011]5.11. С целью рассмотрения жалоб в администрации Ивантеевского муниципального района создается рабочая группа, состав и порядок работы которой определяются постановлением администрации Ивантеевского муниципального района. Рабочая группа обеспечивает:
[bookmark: sub_10111]а) рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящих Правил;
[bookmark: sub_10112]б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.9. настоящего регламента.
[bookmark: sub_1012]5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления рабочая группа организует незамедлительное направление соответствующих материалов в органы прокуратуры.
[bookmark: sub_1013]5.13. Администрация Ивантеевского муниципального района, обеспечивает:
[bookmark: sub_10131]а) оснащение мест приема жалоб;
[bookmark: sub_10132]б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих администрации Ивантеевского муниципального района посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации Ивантеевского муниципального района , в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в установленном порядке;
[bookmark: sub_10133]в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих администрации Ивантеевского муниципального района, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
[bookmark: sub_1014]5.14. Жалоба, поступившая в администрацию Ивантеевского муниципального района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа должностного лица либо муниципального служащего администрации Ивантеевского муниципального района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: sub_1015]5.15. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" администрацией Ивантеевского муниципального района принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 
При удовлетворении жалобы администрация Ивантеевского муниципального района принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1016]5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
[bookmark: sub_1017]5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
[bookmark: sub_10171]а) должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;
[bookmark: sub_10172]б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице или муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
[bookmark: sub_10173]в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
[bookmark: sub_10174]г) основания для принятия решения по жалобе;
[bookmark: sub_10175]д) принятое по жалобе решение;
[bookmark: sub_10176]е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10177]ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
[bookmark: sub_1018]5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ивантеевского муниципального района.
[bookmark: sub_1019]5.19. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:
[bookmark: sub_10191]а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
[bookmark: sub_10192]б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_10193]в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
[bookmark: sub_1020]5.20. Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:
[bookmark: sub_10201]а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица (муниципального служащего) администрации Ивантеевского муниципального района, а также членов его семьи;
[bookmark: sub_10202]б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.


Верно: Управляющая делами
администрации Ивантеевского 
муниципального района                                                            А.М. Грачева


































Приложение N 1
к регламенту
[bookmark: Par283]
                    Форма заявления для юридических лиц

Исходящий номер, дата       
                             Главе администрации
                             Ивантеевского муниципального района

                             от ___________________________________________
                            (организационно-правовая форма юр. лица, полное
                             ______________________________________________
                                               (наименование)
                             Почтовый адрес: ______________________________
                                        (местонахождение юридического лица)
                             ______________________________________________
                             Контактный телефон (факс): ___________________
                             ______________________________________________

                            Заявление N _______
        о предоставлении земельного участка, на котором расположены
                       здания, строения, сооружения

    Прошу  Вас  в  соответствии со статьей 36 Земельного кодекса Российской
Федерации предоставить ____________________________________________________
                           (аренда с указанием срока, собственность)
земельный  участок  площадью ______________ кв. м, расположенный по адресу:
Саратовская область, Ивантеевский район,с. ________________________________,
___________________________________________________________________________                                                 (село, улица, N дома)
с разрешенным использованием ______________________________________________
                                          (назначение участка)
___________________________________________________________________________
с фактическим использованием ______________________________________________
                                     (характеристика деятельности)
__________________________________________________________________________,
на котором расположены объекты недвижимости, принадлежащие на праве: ______
___________________________________________________________________________
Иные сведения о земельном участке:
___________________________________________________________________________
       (кадастровый номер, номер и дата выдачи кадастрового паспорта
                            земельного участка)
                                 Перечень
                    документов, прилагаемых к заявлению
	Наименование
	Количество листов

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



_______________________ М.П. __________________/ _________________________/
    (должность)                  (подпись)                (Ф.И.О.)
Действующий(ая) на основании ______________________________________________
                                            (реквизиты доверенности)
___________________________________________________________________________
"____" ________________ 20___ г. ____час. ____ мин.
                                     Принял: ____________ /_______________/
                                               (подпись)       (Ф.И.О.)

                        

Оборотная сторона заявления

    Сообщение   заявителя,   содержащее  перечень  всех  зданий,  строений,
сооружений,  расположенных  на  земельном  участке  по  адресу: г. Саратов,
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

	N п/п
	Наименование зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке
	Кадастровый (инвентарный) номер здания, строения, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



































┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│                   Форма заявления для физических лиц                    │
│                                                                         │
│                           Главе администрации                           │
│                           Ивантеевского муниципального района           │
│                                                                         │
│                           от ___________________________________________│
│                                 (Ф.И.О. гражданина, паспортные данные)  │
│                           Почтовый адрес: ______________________________│
│                                       местонахождение юридического лица)│
│                           ______________________________________________│
│                           Контактный телефон (факс): ___________________│
│                           ______________________________________________│
│                                  (Ф.И.О. представителя, действующего    │
│                           ______________________________________________│
│                                        по доверенности)                 │
│                                                                         │
│                          Заявление N _______                            │
│      о предоставлении земельного участка, на котором расположены        │
│                     здания, строения, сооружения                        │
│                                                                         │
│    Прошу Вас в  соответствии со статьей 36 Земельного кодекса Российской│
│Федерации предоставить __________________________________________________│
│                          (аренда с указанием срока, собственность)      │
│земельный участок площадью ______________ кв. м, расположенный по адресу:│
│ Саратовская область, Ивантеевский район,с. ______________________________                                                                            ___________________________________________________________________________                                                                  (село, улица, N дома)           │
│с разрешенным использованием ____________________________________________│
│                                        (назначение участка)             │
│_________________________________________________________________________│
│с фактическим использованием ____________________________________________│
│                                   (характеристика деятельности)         │
│________________________________________________________________________,│
│на котором расположены объекты недвижимости, принадлежащие на праве: ____│
│_________________________________________________________________________│
│Иные сведения о земельном участке:                                       │
│_________________________________________________________________________│
│       (кадастровый номер, номер и дата выдачи кадастрового паспорта     │
│                            земельного участка)                          │
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
                                 Перечень
                    документов, прилагаемых к заявлению
	Наименование
	Количество листов

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



__________________/ _________________________/
    (подпись)                (Ф.И.О.)
Действующий(ая) на основании доверенности _________________________________
                                             (реквизиты доверенности)
___________________________________________________________________________
"____" ________________ 20___ г. ____ час. ____ мин.

                                     Принял: __________________________/
                                               (подпись)       (Ф.И.О.)

                       
 Оборотная сторона заявления

    Сообщение   заявителя,   содержащее  перечень  всех  зданий,  строений,
сооружений,  расположенных  на  земельном  участке  по  адресу: Саратовская область, Ивантеевский р-н,_________________________________________________
___________________________________________________________________________

	N п/п
	Наименование зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке
	Кадастровый (инвентарный)
номер здания, строения, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




































Приложение N 2
к регламенту
                             Форма уведомления

Исходящий номер, дата                 Ф.И.О. (наименование) заявителя:
                                      _____________________________________
                                      адрес регистрации (место жительства):
                                      _____________________________________

[bookmark: Par553]                 Уведомление об отказе в приеме документов

    На  основании  пункта 2.7 регламента Вам отказано в приеме документов о
предоставлении ____________________________________________________________
                        (аренды с указанием срока, собственности)
земельного участка площадью ______________ кв. м, расположенного по адресу:
Саратовская область, Ивантеевский район,с. ________________________________,
___________________________________________________________________________                                                 (село, улица, N дома)
с разрешенным использованием ______________________________________________
                                        (назначение участка)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
с фактическим использованием: _____________________________________________
                                   (характеристика деятельности)
__________________________________________________________________________,
на котором расположены объекты недвижимости, принадлежащие на праве: ______
___________________________________________________________________________
Иные сведения о земельном участке: ________________________________________
                                        (кадастровый номер)
___________________________________________________________________________
      (номер и дата выдачи кадастрового паспорта земельного участка)
по следующим основаниям: __________________________________________________
___________________________________________________________________________
_______________________ М.П.  _________________/__________________________/
        (должность)              (подпись)                 (Ф.И.О.)

Уведомление об отказе в приеме документов получил: __________/____________/
                                                   (подпись)     (ФИО)
Действующий(ая) на основании ______________________________________________
                                      (реквизиты доверенности)
___________________________________________________________________________

"____" ________________ 20___ г.
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