АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги: 
«Предоставление земельных участков, расположенных на территории 
муниципального образования Шовгеновский район для индивидуального
 жилищного строительства»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, расположенных на территории муниципального образования «Шовгеновский район», для индивидуального жилищного строительства» (далее - Административный регламент, Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления Муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальной услуги. 

1.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, и перечень организаций, с которыми осуществляется взаимодействие в процессе предоставления муниципальной услуги: 

Комитет имущественных отношений администрации муниципального образования Шовгеновской район (далее - Комитет) осуществляет подготовку, согласование проекта постановления администрации муниципального образования Шовгеновский район о предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства в случаях и порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Республики Адыгея. При сборе документов, необходимых для предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства, заявитель взаимодействует с кадастровыми инженерами, имеющими соответствующие лицензии 
1.3. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами: 
- Земельным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 

  -Законом республики Адыгея «О реализации права граждан, имеющих трех и более детей на бесплатное приобретение в собственность земельных участков от 14.12.2011г.;
- Порядком предоставления в собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности МО «Шовгеновский район» и государственная собственность на которые не разграничена от 11.08.2011г.
1.4. Описание результатов предоставления Муниципальной услуги 

Конечными результатами предоставления Муниципальной услуги являются: предоставление земельного участка в собственность; предоставление права аренды на земельный участок; отказ в предоставлении права на земельный участок. Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается следующим действием: заключением с потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги договора о предоставлении земельного участка в аренду или договора купли-продажи земельного участка; получением потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги письменного отказа в предоставлении права на земельный участок. 

1.5. Описание заявителей, при предоставлении

Муниципальной услуги
Заявителями являются: дееспособные граждане Российской Федерации. От имени заявителя с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги может обратиться его представитель (далее также именуемый заявитель), который прилагает к заявлению копию документа, удостоверяющего его личность и копию документа, подтверждающего его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении Муниципальной. 

II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления
Муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги предоставляется: непосредственно в Отделе; с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Шовгеновский район www.adminshovgen.ru  публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). 
Информация о правилах предоставления Муниципальной ус​луги выдается непосредственно в Комитете имущественных отношений администрации муниципального образования «Шовгновский район» .

Местонахождение Комитета имущественных отношений администрации МО «Шовгено-

вский район»: 385440, Республика Адыгея, Шовгеновский район, а.Хакуринохабль,  ул. Шовгенова, 9.

Телефон для справок: 9-24-77.

График работы:

понедельник - четверг с 9 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин.;

пятница с 9 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.;

обед с 13 ч. 00 мин. до 14 ч. 00 мин.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

 В Комитете можно получить сведения о документах, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, о номерах телефонов для справок (консультаций) Комитета, сведения о графике (режиме) работы Комитета.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и официальном Интернет сайте администрации муниципального образования Шовгеновский район в разделе, размещается следующая информация: 
 текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном Интернет сайте администрации муниципального образования Шовгеновский район в разделе Комитета и извлечения на информационных стендах); 
блок-схемы  и краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги; 
 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Комитета,  в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
Заявители, представившие в Комитет документы, в обязательном порядке информируются специалистами: об отказе причинах отказа) в предоставлении Муниципальной услуги; о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 
Письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется заявителю почтой и дублируется по телефону или по электронной почте (при наличии соответствующих данных в заявлении). 
Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае изменения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета или посредством личного посещения Комитета. 
Для получения сведений о прохождении Муниципальной услуги заявителем называются дата и входящий номер, указанный на втором экземпляре заявления, возвращенного заявителю при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 
2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении
Муниципальной услуги.
Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляются специалистами, оказывающими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для консультирования граждан. 
Консультации предоставляются по следующим 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. 
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством официального Интернет сайта администрации муниципального образования Шовгеновский район, контактного телефона или электронной почты. 
График приема граждан и представителей организаций должностными лицами Комитета устанавливается председателем Комитета. 
Консультации и справки предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления Муниципальной услуги. 

2.3. Сроки предоставления Муниципальной услуги
Срок выполнения административных процедур: прием документов заявителя, направление на исполнение не должен превышать 3-х дней. 
Срок выполнения административных процедур по определению возможности формирования земельного участка и способа его предоставления, публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду, о проведении торгов (конкурса, аукциона) равен 30-ти дням. 
При направлении заявления и копий всех необходимых документов по почте срок предоставления Муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации/приема документов. 
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление Муниципальной услуги не должно превышать 10 минут. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут. 

2.4. Информация о перечне необходимых документов, требуемых 
от заявителя, для предоставления Муниципальной услуги
Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги: 
1.  Копия документа, удостоверяющего личность заявителя; копия оформленной в установленном порядке доверенности, заверенная надлежащим образом - в случае подачи заявления лицом, действующим по поручению заявителя. 

2. Кадастровый паспорт земельного участка (при его наличии).

 3. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в случае, если границы земельного участка установлены).
Многодетные семьи предоставляют: 

            - Копии о рождении детей;
            - копии свидетельств об усыновлении

            - справка о составе семьи;

            - справка о регистрации по месту жительства (форма №9).  
Документы, предоставляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям: полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке; тексты документов написаны разборчиво; фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон, (если есть) написаны полностью; в заявлении нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания. 
Заявление о предоставлении Муниципальной услуги составляется в двух экземплярах-подлинниках и подписывается заявителем. Документы для предоставления Муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться в Управление почтой.

2.5. Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: не представлены документы, определенные в пункте 2.4 к настоящему Административному регламенту; представленные документы заполнены ненадлежащим образом; представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий; изъятие заявленного земельного участка из оборота; установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на заявленный земельный участок; резервирование заявленного земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования; отсутствие свободного земельного участка. 

2.7. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги
Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Комитета.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники    и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.
Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.  
Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе   (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

Заголовок1   

III. Административные процедуры

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием документов заявителя;
- направление на исполнение и определение возможности формирования земельного участка и способа его предоставления либо оформление отказа в предоставлении Муниципальной услуги при наличии оснований; 
- публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка ; 
- утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории; 
- прием заявлений о предоставления земельного участка в аренду или в собственность; 
- выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории; 
- предоставление земельного участка в аренду, если подано одно заявление; предоставление заявителем кадастрового паспорта земельного участка; 
- подготовка торгов (конкурсов, аукционов); 
 - заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка. 

3.2. Прием документов заявителя

Основанием для предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя в приемную администрации муниципального образования Шовгеновский район с заявлением на имя главы муниципального образования Шовгеновский район с комплектом документов, необходимых для предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства либо получение заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте. Форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов  к настоящему Административному регламенту. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их главе муниципального образования Шовгеновский район. При личном обращении заявителя специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя. Специалист, выделенный для предоставления консультаций, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.4 настоящего Административного регламента. При установлении отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление консультаций, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут при предоставлении консультаций по одному земельному участку. При предоставлении консультаций по предоставлению большего количества земельных участков максимальный срок увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка. 

3.3.Направление на исполнение, определение возможности
формирования земельного участка и способа его
предоставления либо оформление отказа в предоставлении

Муниципальной услуги
Принятое заявление и прилагаемые к заявлению документы передаются принявшим их сотрудником на рассмотрение главе муниципального образования Шовгеновский район район (далее – Глава) не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия документов. Глава рассматривает пакет документов заявителя и направляет его на исполнение  председателю Комитета. Председатель Комитета принимает решение о возможности формирования и способе предоставления земельного участка. С учетом принятого решения председатель дает поручение специалисту Комитета на опубликование информационного сообщения о наличии земельного участка, предоставляемого для индивидуального жилищного строительства. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении Муниципальной услуги является выявление оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, и подготовка письменного уведомления заявителю об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. Мотивированное письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги передается на подпись главе муниципального образования Шовгеновский район, к которому прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено. Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение может являться: оформление мотивированного отказа с нарушением установленной формы; выводы, изложенные специалистом в проекте письменного сообщения, противоречат действующему законодательству. Специалист, осуществляющий экспертизу документов, отправляет письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги заявителю почтой на адрес, указанный в заявлении. Также специалист дополнительно уведомляет заявителя по контактному телефону, указанному в заявлении, и по адресу электронной почты, если он указан в письме. Срок исполнения указанной административной процедуры – 30 дней. 

З
3.4. Публикация сообщения о предоставлении земельного участка в аренду или о предоставлении земельного участка путем проведения торгов (конкурса, аукциона) 

 Председатель Комитета передает ответственному за предоставление Муниципальной услуги сотруднику комплект документов для публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду или о проведении торгов. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, подготавливает в газету «Заря» письмо об опубликовании сообщения о предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду или о проведении торгов и направляет его на визирование председателю Комитета.  
3.5. Утверждение схемы расположения земельного участка
на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей
территории

Основанием для начала процедуры утверждения схемы расположения земельного участка является получение сотрудником Комитета, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, пакета документов и поручения председателя Комитета провести работу по утверждению и выдаче схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит запрос о подготовке и предоставлении схемы размещения земельного участка на кадастровой карте (плане) соответствующей территории и направляет его, а также дело принятых документов в специализированную землеустроительную организацию. Затем сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону о том, что в специализированную землеустроительную организацию (далее – Организация) направлен запрос на изготовление схемы размещения земельного участка на кадастровой карте (плане) соответствующей территории. Также данная информация направляется заявителю письмом. В свою очередь Организация: обеспечивает получение заключений и согласований от органов местного самоуправления, служб и ведомств, осуществляющих согласование, выдачу заключений; устанавливает границы земельного участка на местности; готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, получает в порядке делопроизводства от Организации схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, согласованную со службами и ведомствами, осуществляющими согласование и выдачу заключений. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, осуществляет проверку принятых документов и готовит проект постановления об утверждении схемы размещения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. Подготовленный проект постановления сотрудник передает председателю Комитета для согласования. Председатель Комитета  в течение одного рабочего дня рассматривает и согласовывает проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в течение 1 рабочего дня. Подготовленный проект постановления передается в органы администрации муниципального образования Шовгеновский район и подлежит согласованию в установленном порядке с:

- Председателем Комитета в течение 1-го рабочего дня.

 - начальником правого и кадрового обеспечения администрации муниципального образования Шовгеновский район  в течение 2-х рабочих дней.

- управляющего делами администрации муниципального образования Шовгеновский район
- начальником управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Шовгеновский район в течение 1-го рабочего дня.

 Согласованный проект постановления в течение одного рабочего дня передается  на подпись Главе.

 Подписанное Главой постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории регистрируется сотрудником общего отдела Администрации путем выполнения регистрационной записи в книге регистрации принятых постановлений в день его подписания, и копия постановления передается сотруднику, ответственному за предоставление Муниципальной услуги. Срок выполнения административной процедуры – 30 дней. 

3.6. Прием заявлений о предоставления земельного участка

в аренду или в собственность
Основанием для начала процедуры подготовки и приема заявлений для предоставления земельного участка в аренду или в собственность является получение сотрудником, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, комплекта сформированных документов для приема заявлений и публикация в местных средствах массовой информации объявления об имеющемся свободном участке и о предоставлении земельного участка в аренду или о проведении торгов (конкурсов, аукционов). Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, получает заявления о предоставлении земельного участка в аренду или заявку на участие в торгах (конкурсах, аукционах). Срок выполнения действия составляет 1 месяц со дня публикации информационного сообщения. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, передает принятые заявления председателю Комитета. Председатель Комитета  полученные заявления передает на рассмотрение Комиссии по проведению торгов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков, которая рассматривает заявления, и принимает решение: если поступило два и более заявления, то принимает решение о проведении торгов (конкурса, аукциона); если принято одно заявление, принимается решение о предоставлении земельного участка заявителю. 

3.7. Выдача заявителю схемы расположения земельного участка
 на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории

Основанием для выдачи заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории является получение сотрудником, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, сведений об отсутствии заявлений о предоставлении земельного участка по истечении 30 дней с момента опубликования информационного сообщения в средствах массовой информации об имеющемся свободном участке и о предоставлении земельного участка в аренду. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, уведомляет заявителя о необходимости явиться для получения копии постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории по телефону, указанному в заявлении, а также письменно путем отправки уведомления по почте на адрес, указанный в заявлении. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, выдает заявителю три копии постановления с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории и письменное уведомление (информационную справку), в котором указаны данные Комитета, контактные телефоны, фамилия, имя и отчество ответственного сотрудника, к которому он должен обратиться после получения кадастрового паспорта земельного участка.   Срок административной процедуры составляет 5 дней. После выдачи заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории течение срока предоставления Муниципальной услуги прерывается до момента предоставления заявителем кадастрового паспорта земельного участка. 
3.8. Предоставление заявителем кадастрового паспорта

земельного участка

Основанием для начала процедуры является получение заявителем трех копий постановления с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. Заявитель обращается с заявлением и пакетом необходимых документов для осуществления государственного кадастрового учета земельного участка в   Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РА в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости». После получения  кадастрового паспорта земельного участка заявитель обращается в Комитет к сотруднику, ответственному за предоставление Муниципальной услуги и передает один подлинный экземпляр кадастрового паспорта земельного участка (или обращается с письмом на имя главы муниципального образования Шовгеновский район о приобщении к ранее поданному заявлению кадастрового паспорта земельного участка).

3.9. Предоставление земельного участка в аренду, если подано
 одно заявление
Основанием для начала процедуры является получение сотрудником, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, заявления заявителя и поручения от начальника Управления о необходимости подготовить проект постановления о предоставлении земельного участка заявителю в аренду. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит проект постановления. Подготовленный проект постановления передается в органы администрации муниципального образования Шовгеновскийй район и подлежит согласованию в установленном порядке с:

- Председателем Комитета в течение 1-го рабочего дня.

 - начальником правого и кадрового обеспечения администрации муниципального образования Шовгеновский район  в течение 2-х рабочих дней.

- управляющего делами администрации муниципального образования Шовгеновский район
- начальником управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Шовгеновский район в течение 1-го рабочего дня.

Согласованный проект постановления в течение одного рабочего дня передается  на подпись Главе.

Подписанное Главой постановление о предоставлении земельного  участка, регистрируется сотрудником общего отдела администрации путем выполнения регистрационной записи в книге регистрации, принятых постановлений в день его подписания, и копия постановления передается сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Издание постановления о предоставлении земельного участка и предоставление заявителем кадастрового паспорта земельного участка является основанием для подготовки и заключения договора аренды земельного участка в порядке, установленном п. 3.13 настоящего Административного регламента. Затем процедура предоставления земельного участка, в случае если подано одно заявление, продолжается с пункта 3.13. 

                           3.10. Подготовка торгов (конкурса, аукциона) 

Основанием для начала процедуры подготовки торгов (конкурса, аукциона) является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению,    комплекта документов для подготовки торгов (конкурса, аукциона). Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления  администрации муниципального образования Шовгеновский район о проведении торгов (конкурса, аукциона) (далее – проект распоряжения) и передает председателю Комитета. Председатель Комитета рассматривает проект постановления в течение одного рабочего дня и ставит визу согласования.  Подготовленный проект постановления передается в органы администрации муниципального образования Шовгеновский район и подлежит согласованию в установленном порядке с:

  - начальником правого и кадрового обеспечения администрации муниципального образования Шовгеновский район  в течение 2-х рабочих дней.

- управляющим делами администрации муниципального образования Шовгеновский район
- начальником отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Шовгеновский район в течение 1-го рабочего дня.

 Согласованный проект постановления в течение одного рабочего дня передается  на подпись Главе.

Подписанное постановление администрации поступает в общий отдел администрации для регистрации,   и хранения. Копия постановления передается сотруднику Комитета, ответственному за предоставление Муниципальной услуги. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, подготавливает письмо о публикации объявления в средствах массовой информации о проведении торгов (конкурса, аукциона) и о приеме заявок на участие в торгах и направляет его на визирование председателю Комитета. Председатель Комитета подписывает письмо и передает сотруднику, ответственному за предоставление Муниципальной услуги. После публикации сообщения о проведении торгов (конкурса, аукциона) сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, начинает прием заявок на участие в торгах (конкурсе, аукционе). 

3.11.Подготовка и прием заявок на участие в торгах 
(конкурсе, аукционе)

Основанием для начала процедуры подготовки и приема заявок на участие в торгах (конкурсе, аукционе) является получение сотрудником, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, комплекта сформированных документов для приема заявок на участие в торгах (конкурсе, аукционе) и публикация в средствах массовой информации сообщения о проведении торгов (конкурса, аукциона) и о приеме заявок на участие в торгах (конкурсе, аукционе). Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, получает заявки на участие в торгах (конкурсе, аукционе) лично от заявителей или по почте. Форма заявки на участие в торгах приведена в приложении № 6. После получения заявления сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, регистрирует заявку. Срок выполнения действия составляет 1 месяц со дня публикации сообщения о приеме заявок на участие в торгах (конкурсе, аукционе).

3.12. Проведение торгов (конкурса, аукциона) 

Основанием для начала процедуры проведения торгов (конкурса, аукциона) является завершение приема заявок на участие в торгах (конкурсе, аукционе) по истечении 30-ти дней со дня публикации сообщения о приеме заявок. Сотрудник, уполномоченный на проведение торгов (конкурса, аукциона), извещает членов Комиссии о дате, времени и месте проведения торгов (конкурса, аукциона). Сотрудник, уполномоченный на проведение торгов (конкурса, аукциона), в назначенное время, проводит торги (конкурс, аукцион). Председатель Комиссии утверждает протокол по результатам проведения торгов (конкурса, аукциона). Сотрудник, уполномоченный на проведение торгов (конкурса, аукциона), выдает победителю для подписания протокол. Сотрудник, уполномоченный на проведение торгов (конкурса, аукциона), приобщает протокол к пакету документов о проведение торгов (конкурса, аукциона). 

3.13. Заключение договора купли-продажи или аренды
земельного участка

Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение сотрудником, уполномоченным на производство по предоставлению Муниципальной услуги, дела принятых документов для обеспечения изготовления итогового документа (договора аренды или договора купли-продажи земельного участка). Сотрудник, уполномоченный на предоставление Муниципальной услуги, готовит проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду) или проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и передает его на подписание Председателю комитета имущественных отношений администрации МО «Шовгеновский район». Подписанный   проект договора сотрудник, уполномоченный на предоставление Муниципальной услуги, передает заявителю для подписания и государственной регистрации права собственности или договора аренды (в случае, если срок договора равен или более 1 года). 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 
Муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Комитета, осуществляется председателем Комитета. Текущий контроль осуществляется путем проведения Председателем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом Комитета положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комитета. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Комитета. 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. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги). Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной Муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте. 

Заголовок1   

V. Порядок обжалования действий (бездействие) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 
Муниципальной услуги

Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право обжаловать действия (бездействие) специалистов Комитета, предоставляющих Муниципальную услугу на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба) путем направления жалобы: главе муниципального образования Шовгеновский район, председателю Комитета, в  районную прокуратуру, в суд.

                                                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ№1 
к  административному регламенту 

ПРИМЕРНЫЕ ФОРМЫ

заявлений о приобретении прав на земельные участки

Заявление о предоставлении в собственность за плату (бесплатно) земельного участка от ________________________________________________ ________________________________________________ (далее – заявитель). 
Адрес заявителя (ей): ________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Телефон (факс) заявителя (ей) _____________________________
Прошу (сим) предоставить в собственность за плату (бесплатно) земельный участок, находящийся в государственной собственности, площадью _______________________кв.м., с кадастровым номером _________________, предназначенный для _______________________ (далее - Участок). 
1. Сведения об Участке: 
1.1.Участок имеет следующие адресные ориентиры: Краснодарский край,_______________________________________________ (наименование поселения, микрорайона и др., улица, дом, строение и др., иные адресные ориентиры) 
1.2.Категория Участка и основное целевое назначение: _________________________________________________________________.
1.3.Ограничения использования и обременения Участка:___________ _________________________________________________________________.
Приложение: опись документов
 ____________________________________________________ на____л. ____________________________________________________ на____л. ____________________________________________________   на____л.. ___________________________________________________ на____л.. ___________________________________________________ на____л. ___________________________________________________ на____л.
__________________ ___________________________ "__" ___________ 20  _ г.

( Ф.И.О.)



 (подпись заявителя) 

 

 Заявление о предоставлении в аренду земельного участка

Я____________________________________________________________,
(Ф.И.О. заявителя) 
проживающий по адресу: __________________________________________, прошу предоставить _____________________________________________ на срок ________земельный участок из ______________________________
(категория земель) 
с кадастровым номером (в случае его наличия)_______________________, местоположение _____________________, площадью ____ кв. м (га), 
для ________________________________________________________________.
(указать использование земельного участка) 
Контактный номер телефона ______________________.
Приложение: опись документов.
1. _________________________________________________ на ________ л. 
2. _________________________________________________ на ________л.
__________________ ___________________________ "__" ___________ 20  _ г.

( Ф.И.О.)



 (подпись заявителя) 

Приложение №2 
к  административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги
	прием и регистрация документов 
	


                                                                           ↓

	рассмотрение заявления главой администрации района                       
	


                                                                           ↓

	внутренняя регистрация отдела входящей корреспонденции ( 
	


                                                                          ↓

	рассмотрение заявления начальником отдела


                                  ↓                                                                                ↓

	принятие решения о проведении торгов (конкурсов, аукционов) и публикация сообщения о проведении торгов (конкурсов, аукционов) 
	публикация сообщения о приеме заявлений о 
предоставлении земельных участков без 
проведения торгов (конкурсов, аукционов) 
 
	


↓

	если поступили заявления от других заявителей в течение тридцати дней со дня опубликования сообщений о предстоящем или возможном предоставлении земельных участков
	отказ в предоставлении земельного участка не
 позднее тридцати дней со дня регистрации 
заявления
	


                                               

	проведение торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка в соответствии с Земельным кодексом РФ

(не ранее тридцатидневного срока со дня публикации сообщения о проведении торгов)
	принятие решения о предоставление земельного участка в аренду без проведения торгов 
(конкурсов, аукционов) на основании заявления гражданина, заинтересованного в предоставлении земельного участка

(срок исполнения не более тридцатидневного 
срока со дня публикация сообщения о приеме 
заявлений о предоставлении земельных участков без проведения торгов (конкурсов, аукционов)
	


                                                                                                    ↓ 

	подписание договора    
	


                                                          ↓

	выдача документов  
	


 

 
