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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ
г. Шумиха
Администрация города Шумихи


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  21.05.2013 г.     	№ 218

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

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010  года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.03.2010 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом  муниципального образования город Шумиха Шумихинского района, постановлением Администрацией города Шумихи от 13.07.2012 г. № 463 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов  предоставления муниципальных услуг Администрацией города Шумихи».

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное  пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования,  юридическим лицам и гражданам» согласно приложению.
2. Настоящее постановление опубликовать в официальном вестнике Администрации города Шумихи.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на  заместителя Главы города.

                  
                      Глава города Шумихи - 		             А.А. Козлов
                                                       
                                                








                                                     Приложение
к постановлению Администрации города Шумиха
от   21.05.2013 г.   № 218  «Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное  пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования,  юридическим лицам и гражданам»

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

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное  пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования,  юридическим лицам и гражданам» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальных услуг, обеспечения единообразия, законности и обоснованности требований при принятии соответствующих решений, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при проведении процедур управления и распоряжения земельными участками на территории муниципального образования город Шумиха.
Настоящий административный регламент определяет сроки, порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
          Заявителями муниципальной услуги по предоставлению в пользование на условиях аренды земельных участков являются:
          - юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке);
          - индивидуальные предприниматели;
          - физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства).
          От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
           От имени юридических лиц  могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться  руководителем службы по земельным вопросам Администрации города Шумихи (далее – Администрация города):
в ходе приема граждан;
с использованием средств телефонной связи;
по письменному запросу граждан;
посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего   пользования (в том числе в сети Интернет).
с использованием федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона: 8(35245) 2-15-42.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации города подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
 Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления собственника или уполномоченного им лица в Администрацию города с заявлением по адресу:
Адрес Администрации города Шумихи: 641100, Курганская область, Шумихинский район, г. Шумиха, ул. Кирова, 12, кабинет 30.
Режим работы: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00 часов. 
Приемные дни: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00 часов.
 Адрес электронной почты Администрации города Шумихи: admshumiha@mail.ru
  Адрес официального сайта http://shumihaadm.ru/doom/.
Заинтересованные лица, представившие заявления и документы для получения муниципальной услуги информируются:
об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
о сроках завершения оформления документов и возможности их получения.
1.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги
 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации города при непосредственном личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, а также с использованием почтовой и телефонной связи.
Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается при приеме документов, а в случае сокращения срока - по контактным телефонам, указанным в заявлении.
Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, фамилия заявителя, наименование муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится его заявление о предоставлении муниципальной услуги.
1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
          1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом отдела при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.
          При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалист отдела обязан:
          - начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
          - подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;
          - при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 
          - избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;
          - соблюдать права и законные интересы заявителей.
          2. Консультации предоставляются по вопросам:
          - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
          - источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
          - времени приема и выдачи документов;
          - сроков предоставления муниципальной услуги;
          - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
          3. Консультирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения или при личном консультировании.
          4. При консультировании по электронной почте (при её наличии) по вопросам, перечень которых установлен в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 5  дней с момента поступления обращения.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
        Наименование муниципальной услуги - «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное  пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования,  юридическим лицам и гражданам»
2.2. Наименование органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу
 Предоставление муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное  пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования,  юридическим лицам и гражданам» осуществляет Администрация города Шумихи.
При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган  осуществляет взаимодействие с:
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курганской области;
-ФГПУ «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»;
- иными органами и организациями, имеющими сведения и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги
В рамках исполнения муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное  пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования,  юридическим лицам и гражданам» Администрация города  осуществляет следующие мероприятия:
1) предоставление  земельных участков в собственность, 
2) предоставление  земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование,
3) предоставление  земельных участков в безвозмездное срочное пользование, 
4) предоставление  земельных участков в аренду.
     Заявителем может быть юридическое или физическое лицо, либо их уполномоченный представитель.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
          Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:
- договор  купли продажи     земельного участка;
 - договор аренды земельного участка; 
 - уведомление о мотивированном отказе в предоставлении в пользование земельного участка;
 - постановление о передаче земельного участка на праве постоянного (бессрочного) пользования, либо безвозмездного  срочного пользования.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
          1. Заявление на предоставление в пользование на условиях аренды земельного участка подлежит рассмотрению в двухнедельный срок с момента обращения. (Приложение 2).
          2. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие представление муниципальной услуги
          Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
          Конституцией Российской Федерации;
          Гражданским кодексом Российской Федерации;
[bookmark: sub_11311]          Земельным  кодексом Российской Федерации;
          Федеральным законом от 25 октября 2001 года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного Кодекса РФ»;
          Федеральным законом от 21 июля 1997 года №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
          Уставом муниципального образования город Шумиха Шумихинского района Курганской области;
           Постановление Администрации города от 13.07.2012 г. №  463 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Шумихи Шумихинского  района Курганской области».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, предоставляемых заявителями
         1. Основаниями для рассмотрения  вопроса предоставления в пользование на условиях аренды земельного участка лицам, является письменное обращение (заявление) заявителя.
          2. Перечень документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги представлен в (Приложении 1) к настоящему Административному регламенту. 
         3. Администрация  не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом. 
2.7. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями
  1. К заявке на предоставление в пользование на условиях аренды земельного участка прилагаются копии нижеследующих документов:  
          а) для физического лица: 
          - копия  документа, удостоверяющего личность  заявителя;
          - кадастровый паспорт заявленного земельного участка, удостоверенный органом  ответственным за проведение кадастровых работ;
          - свидетельство о государственной регистрации права или иной документ, подтверждающий право собственности на объект;
          б) для юридического лица:
          - юридические лица кроме вышеназванных документов представляют следующие документы:
          - копии учредительных документов, заверенные печатью организации;
          - копии учредительных и иных документов, заверенные печатью организации, подтверждающие правовой статус претендента как юридического лица, в том числе копию свидетельства о регистрации организации в налоговых органах, копию свидетельства из налогового органа о постановке на учет, копию справки статистического управления о присвоении кодов;
          - решение в письменной форме соответствующего органа управления заявителя о выкупе земельного участка, если это необходимо в соответствии с его учредительными документами;
          - выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки, полученную не ранее, чем за шесть месяцев до дня предоставления.
          2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.
         3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги. 
          4. Заявление на предоставление муниципальной услуги подписывается заявителем.
          5. Копии документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.
          6. В случае, если объект недвижимости принадлежит нескольким лицам на праве собственности, они совместно обращаются в отдел с заявлением, в котором указывается доля в праве пользования земельным участком. Указанная доля может быть определена в соответствии с учетом доли в праве собственности на объект недвижимости заявителей либо по соглашению, заключенному между ними. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги
          Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
          - наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
          - непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;
          - документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.6. настоящего Административного регламента.
2.9.  Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуг
Административная услуга предоставляется бесплатно.
2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  и/или при получении результата предоставления муниципальной услуги
        Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче обращения или получения ответа  не должен превышать 30 минут.
В случаях письменных запросов или по электронной почте, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»  не требуется ожидание в очереди. 
Направление результатов предоставления муниципальной услуги 
по почтовому адресу также не требуют ожидания в очереди. 
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
          Регистрация обращений заявителей осуществляется в течение 1-2 дней.
Обращение, поступившее в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»  распечатывается и подлежит регистрации в установленном порядке.
2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга
Здания должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения.
Центральные входы в здания должны быть оборудованы информационными табличками, содержащими информацию об органе муниципальной власти, осуществляющим предоставление муниципальной услуги. 
 Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах).
Двери кабинетов оборудуются вывеской с указанием фамилий, имен, отчеств и должностей работников, осуществляющих прием граждан, режим работы. Помещения, в которых осуществляется прием граждан, должны обеспечивать комфортное расположение заявителя и специалиста, возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения. Кабинеты приема заявителей оборудуются столом и стульями, должны отвечать санитарным правилам нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание. 
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;
текст настоящего административного регламента с приложениями;
блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;
образец оформления запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги и требования к нему;
место расположение, график (режим) работы, номера телефонов;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.
2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- всестороннее информирование заявителей о предоставляемой муниципальной услуге;
- возможность выбора подачи заявления (лично, письменно, в электронной форме).
 Критериями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- отсутствие фактов нарушений сроков предоставления муниципальной услуги или положений настоящего административного регламента;
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей;
- достоверность и полнота информации, предоставленной заявителю;
- соблюдение действующего законодательства Российской Федерации  в отношении защиты персональных данных и информации конфиденциального характера.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности  предоставления муниципальной услуги в электронной форме
 Обращение заявителя, поступившее в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном данным административным регламентом.
Особенностью является то, что получение результатов предоставления муниципальной услуги может осуществляться только по почтовому адресу или лично заявителю.
В случае подачи документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией города.
[bookmark: _Ref236537623]Раздел III.    СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
          1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность административных процедур:
          - определение предмета муниципальной услуги  (условий аренды, прав и обязанностей   сторон, размера и порядка внесения арендной платы по договору аренды, условий договора купли-продажи);
          - принятие решения о предоставлении земельного участка в пользование;
          - оформление договора аренды земельного участка, договора купли – продажи земельного участка;
[bookmark: _Toc206489263][bookmark: _Toc206211011]          - определение порядка фактической передачи земельного участка по акту приема-передачи земельного участка в пользование.
        3.2. Приём и регистрация документов
         Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию города лично. 
          1)  Направление документов по почте.
          Специалист, ответственный за учет входящей корреспонденции, на заявлении заявителя проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 
          В день поступления документов специалист, ответственный за учет входящей корреспонденции, все документы передаёт Главе города.
          2)  Представление документов заявителем при личном обращении.
          Специалист, ответственный за учет входящей корреспонденции:
          - устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.
          - проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
          - на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;
          - передаёт Главе города все документы в день их поступления.
3.3. [bookmark: _Toc206489264]Рассмотрение поступивших документов
           Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от заявителя, уполномоченному должностному лицу для рассмотрения и определения специалиста, ответственного за производство по заявлению.
          Уполномоченное должностное лицо:
          1) рассматривает документы, принятые от заявителя;
          2) определяет специалиста, ответственного за производство по заявлению, либо принимает решение о личном производстве по заявлению;
          3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.
          Максимальный срок выполнения действия – в день получения документов от специалиста, ответственного за прием документов.
          Специалист, ответственный за производство по заявлению проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:
          а) документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;
          б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;
          в) фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;
          г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
          д) документы не исполнены карандашом;
          е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
          ж) не истек срок действия представленных документов.
          е) по информации, содержащейся в представленных документах, можно однозначно определить местоположение испрашиваемого земельного участка.
          Максимальный срок выполнения действий – 1 день.
          При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям, а также иных фактов, специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:
          1) готовит проект уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги, в котором указывает конкретные причины, послужившие основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, а также рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена;
          2) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги уполномоченному должностному лицу для рассмотрения и подписания.
          Максимальный срок выполнения действий – 1 день.
          Уполномоченное должностное лицо, рассмотрев, подписывает уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
          Максимальный срок выполнения действия – 1 день.
          Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении о приостановлении предоставления муниципальной процедуры, а при наличии адреса электронной почты заявителя направляет ему также и электронную версию решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
          Максимальный срок выполнения действия – 1 день.
          Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заказным письмом заявителю уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
          Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги может быть выдано заявителю под роспись на руки (по согласованию с заявителем).
          Максимальный срок выполнения действия – 2 дня с момента принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
          По результатам административной процедуры по первичной проверке документов, принятых от заявителя, и после устранения препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги (в случае их наличия) специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка по существу.
          Максимальный срок выполнения действия – 1 день.
3.4. Рассмотрение принятых от заявителя документов
           Основанием для начала административной процедуры является формирование дела заявителя.
          Специалист, ответственный за производство по заявлению:
          1) рассматривает дело заявителя по существу;
          2) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
          Максимальный срок выполнения действий – 2 дня.
          По результатам административной процедуры, при выявлении оснований для отказа в предоставлении земельного участка, специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, готовит документы для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а при отсутствии оснований для отказа в предоставлении земельного участка – готовит документы для предоставления земельного участка.
3.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги
          1. Основанием для начала административной процедуры является выявление оснований для отказа в предоставлении земельного участка. Решение об отказе в предоставлении земельного участка оформляется письмом, подписанным Главой города или заместителем Главы города.
          2. Специалист, ответственный за производство по заявлению, готовит проект письма об отказе в предоставлении земельного участка.
          Проект письма об отказе в предоставлении земельного участка должен содержать:
          1) основания для отказа в предоставлении земельного участка;
          2) выводы об отказе в предоставлении земельного участка;
          3) рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена в будущем (по возможности).
          Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.
          3. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, в порядке делопроизводства:
          1) визирует проект письма об отказе в предоставлении земельного участка у уполномоченного должностного лица; 
          2) направляет проект письма об отказе в предоставлении земельного участка для подписания Главе города  или заместителю Главы города.
          Максимальный срок выполнения действий – 1 день.
          4. Глава города или заместитель Главы города  рассмотрев, подписывает письмо об отказе в предоставлении земельного участка.
          Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.
          5. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении об отказе в предоставлении земельного участка, а при наличии адреса электронной почты заявителя направляет ему также и электронную версию письма об отказе в предоставлении земельного участка.
          Максимальный срок выполнения действия – 1 день.
          6. Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении подписанное письмо об отказе в предоставлении земельного участка.
          Письмо об отказе в предоставлении земельного участка может быть выдано заявителю под роспись на руки (по согласованию с заявителем).
          Максимальный срок выполнения действия – 2 дня с момента принятия решения об отказе в предоставлении земельного участка. 
3.6. Предоставление земельного участка в пользование на условиях аренды
          1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с приложенными документами, указанными в п. 2.6. настоящего Административного регламента.
          2. Специалист, ответственный за производство по заявлению:
          1) готовит проект постановления Администрации города о предоставлении земельного участка в пользование на  условиях аренды гражданину, подавшему заявление;
          2) визирует проект постановления Администрации города о предоставлении земельного участка в пользование на условиях аренды у уполномоченного должностного лица;
          3) согласовывает проект постановления Администрации города о предоставлении земельного участка в пользование на условиях аренды с юристом администрации городского поселения;
          4) направляет проект постановления Администрации города о предоставлении земельного участка в пользование на условиях аренды для подписания Главе города.
          Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.
          3. Глава города, рассмотрев, подписывает постановление о предоставлении земельного участка в пользование на  условиях аренды.
          Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.
3.7. Заключение договора аренды земельного участка
          1. Основанием для начала административной процедуры является принятие постановления Администрации города о предоставлении земельного участка в пользование на  условиях аренды гражданину, подавшему заявление.
          2. Специалист, ответственный за производство по заявлению:
          1) готовит проекты договора аренды земельного участка и акта приема-передачи земельного участка;
          2) согласовывает проекты договора аренды земельного участка и акта приема-передачи земельного участка с юристом Администрации города;
          3) направляет проекты договора аренды земельного участка и акта приема-передачи земельного участка для подписания Главе города или заместителю Главы администрации города.
          Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.
          3. Глава города или заместитель Главы города  договор аренды земельного участка и акт приема-передачи земельного участка.
          Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.
          4. Специалист, ответственный за производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону о подписании договора аренды земельного участка и акта приема-передачи земельного участка, а при наличии адреса электронной почты заявителя направляет ему также и электронную версию договора аренды, акта приема-передачи земельного участка.
          Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.
          5. Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заявителю заказным письмом с уведомлением подписанный договор аренды земельного участка и акт приема-передачи земельного участка (2 экземпляра в случае заключения договора аренды на срок до одного года, 3 экземпляра – на срок свыше одного года).
          Указанные документы могут быть переданы заявителю под роспись на руки (по согласованию с заявителем).
          Максимальный срок выполнения действия – не позднее 3 дней с момента подписания договора аренды земельного участка.
          6. Заявитель подписывает договор аренды земельного участка и акт приема-передачи земельного участка и направляет один экземпляр подписанных документов в Администрацию города.
          Указанные документы заявитель может передать специалисту, ответственному за производство по заявлению, лично.
          Максимальный срок выполнения действия – не позднее 3 дней с момента получения документов.
          7. Заявитель передает договор аренды земельного участка и акт приема-передачи земельного участка для регистрации в Федеральную службу, осуществляющую регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

[bookmark: п108_1][bookmark: п108_4][bookmark: п109_4][bookmark: п111]Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
      Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Должностные лица Администрации города несут персональную ответственность за несоблюдение требований административного регламента при  оказании муниципальной услуги.
 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами исполнения муниципальной услуги, и принятием решений ответственным исполнителем осуществляется должностными лицами Администрации города, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии законодательством Российской Федерации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
 Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется заместителем главы  Администрации города и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, подготовку предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению выявленных нарушений.
Плановые проверки исполнения регламента осуществляются в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.
Внеплановые проверки проводятся по конкретному письменному обращению заявителя в Администрацию города на действия (бездействие) должностных лиц. 
 По результатам проверок лица, допустившие нарушения регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
 По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4.  Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей или иных заинтересованных лиц. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
5.1. Права заявителя на обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
 Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц и специалистов Администрации города, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке.
Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право обратиться с жалобой лично или направить по почте на решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
Ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
5.2.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
 Письменное обращение заявителя должно содержать:
- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, его место жительства или пребывания;
- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает законные права и интересы заявителя;
- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам его обращения. Форма жалобы в приложении  3.
Обращение заявителя, содержащее обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и ответа.
5.3.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензии)
 Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то  должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений
 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений:
устный отказ в приеме документов на предоставление муниципальной услуги;
письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, в срок, установленный настоящим регламентом и действующим законодательством. 
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
 Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Для получения необходимых документов и информации заявитель направляет письменный запрос Администрацию города.
5.6. Органы местного самоуправления (должностные лица), которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
 Органы местного самоуправления (должностные лица), которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке на имя Главы  города.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
 Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены Администрацией города в течение 15 рабочих  дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой Администрации города сроков ее рассмотрения, но не более чем на 5 рабочих дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
 Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
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ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,
предоставляемых заявителями для предоставления  юридическим лицам и гражданам земельных участков, находящихся в муниципальной собственности

          Для  предоставления  земельного участка в пользование  заявителем  предоставляются:
          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 предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);
          3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
          4) документы подтверждающий право гражданина на недвижимое имущество,  на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение;
          5) кадастровый паспорт земельного участка, заявленного на приобретение в собственность;
          6) опись предоставленных документов.
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	 Главе города Шумиха 
_______________________________________
 
от ___________________________________
            (полные ФИО гражданина или наименование  юридического лица)
______________________________________
            (адрес постоянного места жительства или места нахождения)
______________________________________
                       ( контактный телефон)
______________________________________
         (паспортные данные гражданина,  регистрационные данные юридического лица)



ЗАЯВЛЕНИЕ
на приобретение  земельного участка в пользование 

Прошу предоставить мне в пользование (собственность, аренда бессрочное пользование  земельный участок с кадастровым номером _____:______:___________:______, площадью _________ кв. м, расположенный _____________________________________________________________,для ___________________________________________________________________. 
На данном земельном участке имеются объекты недвижимого имущества: ___________________________________________________________________.
К заявлению прилагаются:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата: _______	_____________________	____                       ____________________
					  (подпись)				(расшифровка)
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ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) СПЕЦИАЛИСТА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ШУМИХИ

Исх. от _____________ №  ____                                        

ЖАЛОБА
Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица________________________________________________________________
Местонахождение юридического лица, физического лица_________________ ____________________________________________________________________
                               (фактический адрес)
Телефон:____________________________________________________________
Адрес электронной почты: ____________________________________________
Код учета: ИНН _____________________________________________________
Ф.И.О. руководителя юридического лица ______________________________
на действия (бездействие):___________________________________________
___________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)
существо жалобы:
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
              



                                                                           ___________________________
                                                                                      (подпись руководителя юрид.  лица, физ. лица)
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ОБРАЗЕЦ
РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ШУМИХИ
ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) СПЕЦИАЛИСТА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА

    Исх. от _______ №  _________

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)
органа или его должностного лица

      Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа,   принявшего решение по жалобе:___________________________ _________________
     Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой 
________________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ______________________________________
Изложение жалобы по существу: ___________________________________________________             _______________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ______________________________________
_______________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:
Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________________
Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 
_______________________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган 
или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель 
________________________________________________________________________________
На основании изложенного
РЕШЕНО:
1. ____________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного
______________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью
_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)
2._______________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)
3._______________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)
Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена  по адресу____________________________________ _______________________________________________________________________________

__________________________________         __________                ________________
(должность лица уполномоченного,                          (подпись)                     (инициалы, фамилия)
принявшего решение по жалобе)
   

                                                     Приложение  5
к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное  пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования,  юридическим лицам и гражданам»
                        
Блок – схема 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению  юридическим лицам и гражданам земельных участков, находящихся в муниципальной собственности для целей, не связанных со строительством

                                                        Прием документов
 (
Начало процедуры приёма и регистрации документов
)


 (
 
Предоставление комплекта документов заявителем
)

 (
личное обращение 
) (
по почте
)
 (
Проверка специалистом, ответственным за учет вхо
дящей корреспонденции
 документов, удостоверяющих личность и его полномочия
)




 (
Проставление регистрационного номера  и даты поступления документов
)

 (
Зарегистрированное заявление, и прилагаемый комплект документов
)



 (
Передача копии зарегистрированного заявления  (1 экз.) заявителю, прикрепление заявления (1 экз.) к делу
) (
Передача документов н
а рассмотрение специалисту
)





 (
Поступление зарегистрированного комплекта документов 
специалисту
)


 (
Рассмотрение поступившего заявления и наложение резолюции 
специалистом
)


 (
Заявление с резолюцией 
специалиста
)


 (
Передача документов специалисту отдела на рассмотрение и проверку документов на комплектность и соответствие требованиям
)



 (
    
Полный 
 
комплект 
документов, соответствующих 
требованиям
)



 (
Да
)
 (
Нет
)


 (
Наличие оснований для приостановления предоставления услуги
) (
Наличие оснований для отказа предоставления услуги
)



 (
Полный 
комплект документов,
соответствующих требованиям
)


 Принятие решение

 (
Подготовка
 проекта уведомления о приостановлении 
предоставления услуги
) (
Подготовка проекта письма об отказе
)




 (
Письмо отказ
)
 (
Подготовка проекта постановления о предост
авлении 
 земельного участка
)
 (
Письмо о приостановлении предоставления услуги
)



 (
Постановление о предоставлении 
 земельного участка
)



Заключение договора аренды земельного участка
 (
Заключение договора аренды земельного участка
)


 (
Подписание договора 
аренды
 сторонами
)



 (
Регистрация договора Управлением Федеральной
 службы государственной регистрации, кадастр
а и картографии по Курганской 
области
 (в случае заключения договора сроком более одного года)
)





Фактическая передача земельного участка


 (
Фактическая передача земельного участка по акту приема-передачи
)



 (
Подписание акта приема-передачи сторонами.
)





