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администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18.06.2012

                    № 383
Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального

района Костромской области    «Предоставление    земельных участков    

 в постоянное (бессрочное) из  состава земель, 

 государственная собственность    на   которые    не    разграничена   

или    находящихся    в    собственности муниципального образования, 

для целей не связанных со строительством»
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействии с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»,руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

                                                 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области «Предоставление    земельных участков      в постоянное (бессрочное) пользование  из  состава земель,  государственная собственность    на   которые    не    разграничена   или    находящихся    в    собственности муниципального образования, для целей не связанных со строительством».  

2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                              П.И. Шаронов

Утвержден 
постановлением администрации Макарьевского 

муниципального района Костромской области

от 18.06.2012 №383
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией   муниципальной услуги «Предоставление земельных участков   в постоянное (бессрочное)    пользование из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для   целей не связанных со строительством»  
 Глава 1.

Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное)    пользование   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  целей не связанных со строительством  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков  в постоянное (бессрочное)    пользование   из  состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  целей не связанных со строительством, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области, взаимодействие администрации Макарьевского муниципального района Костромской области с заявителями, органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга,   юридические лица  в соответствии со статьей 20 Земельного кодекса Российской Федерации: государственные и муниципальные учреждения, федеральные казенные предприятия, органы государственной власти и органы местного самоуправления, заинтересованные в предоставлении земельных участков в постоянное (бессрочное)    пользование  из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей,  не связанных со строительством   (далее - заявитель). 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги  может обратиться его представитель (далее также заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах   администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация), отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – отдел), организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах,  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте администрации (www.makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в администрации и отделе, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в администрацию и в отдел, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами администрации и отдела; 

срок принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах администрации, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте администрации (www.makariev.ru)  в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

 7. Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению №2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Глава 2.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги   «Предоставление земельных участков в  постоянное (бессрочное) пользование из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством» (далее – муниципальная услуга). 

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация).

От имени администрации  предоставление земельных участков в   постоянное (бессрочное) пользование из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством осуществляет Отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского  муниципального района Костромской области (далее – отдел).

10. Для предоставления  муниципальной услуги заявитель обращается  в следующие органы государственной власти, органы государственных и внебюджетных фондов, органы местного самоуправления  и организации:

1) в Управление Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для   регистрации права    постоянного (бессрочного) пользования на земельный участок;

2) в федеральное государственное бюджетное учреждение «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового паспорта земельного участка.

3) в межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения выписки из государственного реестра о юридическом лице, являющемся заявителем.

  11. В процессе  предоставления муниципальной услуги администрация   осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных и внебюджетных фондов, органами местного самоуправления  и организациями:

1) с федеральным государственным бюджетным учреждением «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового  паспорта  земельного участка;  

2)  с  межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения копии свидетельства о государственной регистрации   юридического  лица   или выписки из единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся заявителем.

12. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года     № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 31.05.2012  №163  

13. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:     

1) о предоставлении  муниципальной услуги;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

14.Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

1) постановления о предоставлении   в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка и договора   постоянного (бессрочного) пользования  земельного участка;

2) письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги  (Приложение 6).

 15. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления  муниципальной услуги  не может превышать  51-дневный срок.

 При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию Макарьевского муниципального района заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

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

1) Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ («Российская газета» от 30 октября 2001 г. N 211-212, «Парламентская газета», 30 октября 2001 г. N 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 г. N 44 ст. 4147);

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8.10.2003 г. N 202, «Парламентская газета», 8.10.2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации, 6.10.2003 г. N 40);

3) с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» «Российская газета», 1 августа 2007 г. N 165, «Парламентская газета», 9 августа 2007 г. N 99-101, Собрание законодательства Российской Федерации от 30 июля 2007 г. N 31 ст. 4017);

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451); 

5)  Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» , 25.10.2001, № 44, ст. 4148).

 18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги входят:

 1) заявление о предоставлении земельного участка по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2)  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 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, в случае, если на испрашиваемом земельном участке находится объект недвижимости;
 3)   кадастровый паспорт земельного участка;
4) копия  свидетельства о государственной регистрации     юридического  лица   или выписка из государственного реестра о юридическом лице  , являющемся заявителем.

19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

20. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в администрацию либо направляются им по почте, электронной почте при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

21.  В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет». 

22. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1)  свидетельство о государственной регистрации юридического лица   или выписка из единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице;  

2)   кадастровый паспорт земельного участка.

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с   пунктом 6  статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

23. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

 не соблюдение требований предусмотренных п. 19 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

25. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

б) непредставления или представления неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном;  

в) изъятие земельного участка из оборота;

г) установленного федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков;

д) резервирование земель для государственных и муниципальных нужд.

26. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

28. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 30 минут.

29. Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

30. заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Гражданину сообщается время приема и номер окна (кабинета) для приема, в который следует обратиться.   

31. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предъявляются следующие требования:

1) здание, в котором расположены администрация и отдел, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом);   

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации и  отдела;

3)   на дверях каждого из кабинетов размещается информационная табличка с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалистов; 

   4)   места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть  оборудованы стульями либо скамьями. 

Количество мест ожидания возле кабинета отдела определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3;

5) на информационных стендах в помещениях администрации,   предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно Приложению №2 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

32. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а)
при личном или письменном обращении заявителя в отдел   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

б)
 на информационном стенде, размещенном на 1 этаже здания администрации Макарьевского муниципального района (далее – администрация)   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

в)
по телефону: (49445) 55-1-46, 55-3-14.

д) в едином портале государственных и муниципальных услуг.

33. Специалисты отдела  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 09-00 до 16-00

	Вторник
	с 09-00 до 16-00

	Среда
	с 09-00 до 16-00

	Четверг
	с 09-00 до 16-00

	Пятница
	с 09-00 до 16-00


Суббота, воскресенье - выходные дни

Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет один час (с 12-00 до 13-00), технического перерыва - 15 минут в период до обеденного перерыва и отдыха (с 10-00 до 10-15), 15 минут в период после обеденного перерыва и отдыха (с 15-00 до 15-15).

34. Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

-
достоверность и полнота информирования об услуге;

-
четкость в изложении информации об услуге;

-
удобство и доступность информации об услуге;

-
оперативность предоставления информации об услуге.

35. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

36. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-
органы и учреждения, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

· время приема и выдачи документов;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-
порядок обжалования решений, действий (бездействий), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

37. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

38. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

39. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в отдел или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

40. Муниципальная услуга  предоставляется в электронной форме, в соответствии с Планом перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти Костромской области и их подведомственными учреждениями, утвержденным распоряжением администрации Костромской области от 27 апреля 2010 года № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид».

41. При предоставлении муниципальной  услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления и  документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и прием указанных документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуге;

- взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг.

42. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а)
 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б)
 обеспечение возможности направления запроса в отдел  по электронной почте;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

 г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

43. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б)
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в)
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

 Глава 3.

 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

 44. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) экспертиза документов;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной; 
4)   принятие решения о предоставлении земельного участка;

5) оформление правоотношений с заявителем, выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

45. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги представлена в (Приложении 2)  к административному регламенту.

46. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в администрацию с заявлением (Приложение 3) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступление указанных документов по почте, электронной почте, при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

 47. При поступлении заявления специалист, ответственный в администрации за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

 3) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) регистрирует заявление в соответствии с установленными в администрации правилами делопроизводства в журнале регистрации заявлений (Приложение №7), проставляет на заявлении штамп с указанием номера и даты регистрации. 

48. В случае установления оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 24 административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов; 

2) оформляет уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием причин отказа по форме согласно (Приложению 5) к административному регламенту;

3) регистрирует уведомление об отказе в приеме заявления и документов в Журнале регистрации уведомлений об отказе в приеме заявления и документов (Приложение 8  к административному регламенту);

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи заявления и документов) уведомление и предоставленные заявление и документы заявителю. 

49. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, после регистрации документов, представленных заявителем, передает их главе администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – глава муниципального района), который рассматривает их, визирует и передает заведующему отделом через специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов в администрации. 

  Заведующий  отделом, не позднее следующего дня получения заявления с резолюцией главы муниципального района, передает документы специалисту отдела,   ответственному за экспертизу   документов. 
 50. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, документов, представленных заявителем.

51. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 минут.

52. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 календарных дня.

53. Основанием для начала административной процедуры экспертизы документов является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, представленных заявителем. 

55. Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов.

56. Осуществляя экспертизу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в)
проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктами 18, 19  настоящего административного регламента;

г) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных    пунктом 25 настоящего административного  регламента;

57. При наличии предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов  осуществляет подготовку проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении  муниципальной услуги (Приложение 6).
58. При отсутствии предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта   распоряжения администрации об утверждении схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории     в соответствии с действующим законодательством.
 59.Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает комплект документов (личное дело заявителя)  заведующему отделом на согласование.

60. Заведующий  отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за экспертизу  документов, комплекта документов (личного дела)  заявителя рассматривает их на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района.

61. В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом   возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за экспертизу документов.

62. При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за экспертизу документов   устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

63. Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за экспертизу   документов, рассматривает их на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает     специалисту ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района.

64. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  является получение главой муниципального района проекта   распоряжения администрации об утверждении  схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.   

 65. Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения документов, рассматривает представленные документы.

 66. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

 67. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации.

68. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9)  и передает специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

69. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения  направляет заявителю посредством почтового отправления или уведомляет заявителя о необходимости явиться   лично для получения утвержденной схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 70. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю утвержденную схему расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для проведения межевых и кадастровых работ в отношении испрашиваемого земельного участка за счет средств заявителя либо письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

71. После выдачи заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории течение срока предоставления муниципальной услуги прерывается до момента предоставления заявителем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги кадастрового паспорта земельного участка.

72. Результатом административной процедуры принятия   решения о предоставлении муниципальной услуги   является   получение заявителем утвержденной схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для проведения межевых и кадастровых работ в отношении испрашиваемого земельного участка   либо письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной.

 73. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа.  

74. Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги   составляет 7  календарных  дней. 

75. Основанием   для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду  является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги  от заявителя кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка. 

76. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после получения кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка от заявителя, готовит проект постановления   о предоставлении в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

77. Заведующий  отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, проекта постановления рассматривает его на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

 78. В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом   возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за  предоставление муниципальной услуги. 

79. При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги     устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

 80. Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, рассматривает его на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает     специалисту ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

82. Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения проекта постановления, рассматривает его. 

83. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает его заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации. 

 84. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации.

85. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9)  и передает специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

86. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения  направляет заявителю посредством почтового отправления или уведомляет заявителя о необходимости явиться   лично для получения  постановления   о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование    из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством.

 87. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю 4 экземпляра постановления   о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством.

 88. Результатом административной процедуры принятия   решения о предоставлении муниципальной услуги   является   получение заявителем 4-х экземпляров постановления   о предоставлении земельного участка в   постоянное (бессрочное) пользование    из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством.

 89. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа.  

90. Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги   составляет 14 календарных  дней. 

91. Основанием для начала административной процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги постановления о предоставлении земельного участка в   постоянное (бессрочное) пользование    из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством для обеспечения изготовления итогового документа (договора    постоянного (бессрочного) пользования ). 

92. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит   проект договора  постоянного (бессрочного) пользования   для подписания главе муниципального района.

93. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их специалисту, ответственный за предоставление муниципальной услуги  для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

 94. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их    специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, через специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов в администрации. 

 95. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписания    договора  постоянного (бессрочного) пользования       и согласовывает время совершения данного действия. 

96. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю для подписи все экземпляры договора постоянного (бессрочного) пользования. После подписания  договора постоянного (бессрочного) пользования заявителем, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает заявителю три экземпляра договора  постоянного (бессрочного) пользования    земельного участка,  а четвертый экземпляр помещает в личное дело заявителя.  

97. Максимальный срок исполнения административного действия составляет 30 минут.

98. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 календарных дней.

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

99. Глава муниципального района осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

100. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой муниципального района или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

101. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

102. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

Специалисты администрации и отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист, допустивший нарушения, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

104. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

105. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

106. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

 1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ   должностных  лиц администрации и  отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

107. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.  Жалоба может быть направлена по почте,   с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

108. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5) личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

109. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати   дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа   должностного лица администрации и  отдела, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

110. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, Макарьевского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

111. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте  110 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

112. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Приложение № 1
                              к административному регламенту     предоставления    

                                              муниципальной услуги «Предоставление земельных участков       в постоянное (бессрочное)    пользование   из состава земель, государственная собственность на 
которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального 
образования для  целей не связанных со строительством»  
Информация о месте нахождения, графике работы, справочных  телефонах администрации, отдела,   организаций,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые  являются необходимыми и обязательными    для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты

	№ п/п
	Наименование ОМС, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	Местонахождение ОМС, организации (фактический адрес)
	График работы
	Справочные телефоны
	Адреса официальных сайтов в сети Интернет, адрес электронной почты

	1
	Администрация Макарьевского муниципального района
	Революции пл., д. 8, каб.204, г.Макарьеь, Костромская область, 157460
	Понедельник  с 08.00 до 17.00  (перерыв 12.00 до 13.00)

Вторник  с 08.00 до 17.00 (перерыв 12.00 до 13.00);

Среда  с 08.00 до 17.00 (перерыв 12.00 до 13.00);

Четверг  с 08.00  17.00 (перерыв 12.00 до 13.00);

Пятница  с 08.00  17.00 (перерыв 12.00 до 13.00);

Суббота, воскресение – выходной день
	8(49445)55-1-31
	admin_mak@rambler.ru
Интернет – адрес: www.makariev.ru 



	2
	Отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского  муниципального района Костромской области
	Революции пл., д. 8, каб.219, г.Макарьеь, Костромская область, 157460
	Понедельник  с 08.00 до 17.00  (перерыв 12.00 до 13.00)

Вторник  с 08.00 до 17.00 (перерыв 12.00 до 13.00);

Среда  с 08.00 до 17.00 (перерыв 12.00 до 13.00);

Четверг  с 08.00  17.00 (перерыв 12.00 до 13.00);

Пятница  с 08.00  17.00 (перерыв 12.00 до 13.00);

Суббота, воскресение – выходной день
	8(49445)55-3-14
	ekonomika_mak@rambler.ru


	3
	 Макарьевский отдел Управления  Федеральной службы   регистрации, кадастра и картографии по Костромской области  
	М. Советская ул., 

д. 29,  г. Макарьев,

Костромская область, 157460
	Понедельник  с 08.00 до 17.00  (перерыв 12.30 до 13.15)

Вторник  с 08.00 до 17.00 (перерыв 12.30 до 13.15);

Среда  с 08.00 до 17.00 (перерыв 12.30 до 13.15);

Четверг  с 08.00  17.00 (перерыв 12.30 до 13.15);

Пятница  с 08.00  15.45 (перерыв 12.30 до 13.15);

Суббота, воскресение – выходной день
	 8(49445) 55-2-52
	Портал госуслуг Росреестра http://portal.rosreestr.ru
Сайт www.to44.rosreestr.ru
 

	4
	 Федеральное государственное бюджетное учреждение «Земельная кадастровая палата» по Костромской области
	М. Советская ул., 

д. 29,  г. Макарьев,

Костромская область, 157460
	Понедельник  с 09.00 до 18.00  (перерыв 12.30 до 13.15)

Вторник  с 09.00 до 18.00 (перерыв 12.30 до 13.15);

Среда  с 09.00 до 18.00 (перерыв 12.30 до 13.15);

Четверг  с 09.00  18.00 (перерыв 12.30 до 13.15);

Пятница  с 09.00  16.45 (перерыв 12.30 до 13.15);

Суббота, воскресение – выходной день
	8(49445) 55-0- 82 
	 Портал госуслуг Росреестра http://portal.rosreestr.ru
Сайт www.to44.rosreestr.ru

	5
	Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №3 по Костромской области
	Больничная  ул., 

д. 5,  г. Мантурово,

Костромская область, 157302
	Понедельник  с 08.00 до 17.00  (перерыв 12.00 до 12.45);

Вторник  с 08.00 до 17.00  (перерыв 12.00 до 12.45);  

Среда  с 08.00 до 17.00  (перерыв 12.00 до 12.45);  

Четверг  с 08.00 до 17.00  (перерыв 12.00 до 12.45);  

Пятница  с 08.00  15.45 (перерыв 12.00 до 12.45);

Суббота, воскресение – выходной день
	8(49446) 2-08-00
	I44340101@m34.r44.nalog.ru



Приложение № 2

                              к административному регламенту     предоставления    

                                             муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков     в постоянное (бессрочное)    пользование  из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  целей не связанных со строительством»  

Блок-схема процедуры проведения муниципальной услуги

«Предоставлению земельных участков     в постоянное (бессрочное)    пользование  из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  целей не связанных со строительством»  
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                                                                                                                                                                                                                                                  Приложение № 3

                              к административному регламенту     предоставления    

                                              муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков   в постоянное (бессрочное)    пользование из состава земель, государственная собственность на 
которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального 
образования для  целей не связанных со строительством»    
                                                                                                                                                           Главе Макарьевского  муниципального района Костромской области

_________________________________________________
от__________________________________________________



                          (полное наименование ЮЛ,  ф.и.о руководителя  
_________________________________________________
_________________________________________________
                                                (почтовый адрес) 

_________________________________________________
_________________________________________________
                                                                  (контактные телефоны заявителя)  

 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить в  постоянное (бессрочное)    пользование  земельный участок  для  _____________________________________________, расположенный по адресу _______________________________________________,  общей площадью _________ кв.м.

Прилагаемые документы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________ 


        __________________________ 

             (подпись руководителя ) 



                                              (ФИО)

                                                                                                                          ______________________________     

м.п.                                                                                                                                                дата
Приложение № 4
                              к административному регламенту     предоставления    

                                              муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков  в постоянное (бессрочное)    пользование из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  целей не связанных со строительством»  
Расписка о приеме документов

Заявление и документы _____________________________________приняты в

                                                                                                              (Ф.И.О. заявителя)

соответствии с описью: ______________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Регистрационный номер ___________________ дата________________________

Подпись специалиста,

принявшего документы



_______________ /Фамилия И.О./

Приложение № 5

                              к административному регламенту     предоставления    

                                              муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков   в постоянное (бессрочное)    пользование    из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  целей не связанных со строительством»    
Уведомление 

об отказе в приеме заявления и документов

Уважаемый(ая) _________________________________________ !

Ваши документы не приняты на рассмотрение в связи:  _____________________________________________________________________________

(причина отказа в приеме документов)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


_____________________________________________________________________________

Специалист администрации:  _____________________   ____________________________

                                                                                       (подпись)                                       (Ф.И.О.)

«___» _________________ 20__г.

Уведомление получил (а): ________________________

                                                                (подпись)                                                

 «___» ________________ 20__г.

   

АДМИНИСТРАЦИЯ

МАКАРЬЕВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

 Революции пл., д.8,

г. Макарьев, Костромской обл. 157460

тел./факс (49445) 55-1-31, 

E-mail: admin_mak@rambler.ru
ОКПО 4031026, ОГРН 1024401637226 

ИНН/КПП 4416001259/441601001

от «____»_____________200__г. №________

на №______ от «__»_________200  г.

                                  

 Уведомление об отказе в предоставлении земельного участка

Уважаемый(ая) ____________________________!
Администрация Макарьевского муниципального района Костромской области сообщает Вам, что земельный участок, _______________________
_________________________________________________________________  ,                                                              для целей не связанных со строительством  не может быть предоставлен Вам в постоянное (бессрочное)    пользование  в связи с: _______________________________________________________________ __________________________________________________________________
                                (причина отказа в предоставлении земельного участка)
__________________________________________________________________
Глава  Макарьевского

муниципального района        _______________                 _______________                                                      
                                                                                    (подпись)                                              (расшифровка подписи)
«___» ____________ 20__г.

  М.п.

Отметка о вручении настоящего письма ________________________________

                                                                                          (подпись и Ф.И.О. лица, дата)

Приложение № 7
                              к административному регламенту     предоставления    

                                              муниципальной услуги  «Предоставление  земельных участков  в постоянное (бессрочное)    пользование   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  целей не связанных со строительством»      
ЖУРНАЛ

регистрации заявлений

	№
	Дата поступления
	ФИО заявителя
	Адрес заявителя
	Цель заявления
	Кому направлено на рассмотрение
	Дата направления на рассмотрение
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 8
                              к административному регламенту     предоставления    

                                              муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков  в постоянное (бессрочное)    пользование   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  целей не связанных со строительством»      
ЖУРНАЛ

регистрации уведомлений об отказе в приеме заявления и документов

	№ 
	Дата поступления

заявления
	ФИО

 заявителя
	Адрес заявителя
	Цель обращения
	Дата отказа
	Причина отказа
	Подпись в получении отказа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 9
                              к Административному регламенту     предоставления  администрацией                                                           Макарьевского муниципального района   Костромской области 

                                              муниципальной услуги  по предоставлению земельных участков   в постоянное (бессрочное)    пользование   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  целей не связанных со строительством    
ЖУРНАЛ

выдачи документов о предоставлении муниципальной услуги или 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

	№
	Дата получения документов
	ФИО заявителя
	Адрес заявителя
	Цель заявления
	Способ получения документов, указанный заявителем в заявлении
	Дата выдачи документов или дата отправки почтой, электронной почтой
	ФИО получателя,

Подпись в получении

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Прием и регистрация документов о предоставлении земельного участка 





Уведомление заявителей об отказе в предоставлении земельного участка





Экспертиза документов





Уведомление заявителей  о получении схемы расположения земельного участка и о необходимости проведения кадастровых работ и осуществления государственного кадастрового учета испрашиваемого з/участка за счет заявителя





Принятие решения муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения о предоставлении земельного участка





Заключение договора и выдача документов








ЗАЯВИТЕЛЬ











   Приложение № 6


к административному регламенту     предоставления   муниципальной      услуги «Предоставление земельных участков     в постоянное (бессрочное)    пользование  из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  целей не связанных со строительством»   








