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  АДМИНИСТРАЦИЯ

ДУХОВНИЦКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА                                САРАТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от  19.03.2013 года                                                                                                     №   109
                                                               р.п.Духовницкое 

Об утверждении административного

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление

(переоформление) прав на земельные

участки, на которых расположены здания,

строения, сооружения»

         В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг и муниципальных функций в сфере контроля и надзора, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Духовницкого муниципального района Саратовской области, администрация Духовницкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление (переоформление) прав на земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения» в новой редакции, согласно приложения.


2. Признать утратившим силу постановление администрации Духовницкого муниципального района от 25.06.2012 г. № 250.


3. Разместить постановление на официальном сайте администрации Духовницкого муниципального района.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя главы администрации  Сорокину О.В.        

Глава администрации                                                                     В.И. Курякин

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Духовницкого муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление (переоформление) прав на земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения»
I. Общие положения
1.Предмет регулирования регламента услуги


Административный регламент администрации Духовницкого муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление (переоформление) прав на земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Духовницкого муниципального района.
2. Описание заявителей, заинтересованных в предоставлении услуги

Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, организациям, независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности, индивидуальным предпринимателям. 
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители). 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.
Место нахождения Отдела: Саратовская область, р.п. Духовницкое, ул. Ленина,  д.29.

Почтовый адрес Отдела: 413900, Саратовская область, р.п. Духовницкое,   ул. Ленина, д. 21.



График работы Отдела:
	Понедельник
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)

	Вторник
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)

	Среда 
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)

	Четверг
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)

	Пятница
	08.00 час. - 16.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)



3.2. Телефоны для справок: (8452)2-12-54, (8452) 2-11-11.

3.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами Отдела с использованием средств: телефонной связи, печатных изданий, лично и посредством электронной почты.

На официальном интернет-сайте администрации Духовницкого муниципального района (duhovnitskoe.sarmo.ru) могут размещаться следующие материалы:

- текст Административного регламента;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес Отдела, режим работы, номера телефонов.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам.


Время разговора не должно превышать 10 минут. 


При невозможности должностного лица, 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. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием телефонной связи, посредством сети Интернет.


В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации специалисты Отдела обязаны ответить на него в течение срока, установленного законодательством. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Информацию также можно получить на портале государственных и муниципальных услуг pgu.saratov.cov.ru

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 


- достоверность предоставляемой информации;


- четкость в изложении информации;


- полнота информирования;


- удобство и доступность получения информации;
· оперативность предоставления информации
Раздел II.

 Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление (переоформление) прав на земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения».
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Духовницкого муниципального района Саратовской области через структурное подразделение – отдел по управлению муниципальным имуществом, земельными ресурсами  (далее - Отдел).


Предоставление услуги осуществляется  в процессе взаимодействия со следующими органами и организациями:


2.1. Отделом капитального строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства администрации  Духовницкого муниципального района;


2.2. Отделом организационно-правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями  администрации Духовницкого муниципального района;


2.3. Балаковским  отделом Управления Россреестра по Саратовской области;


2.4. Межрайонным отделом № 16 филиала Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная  кадастровая палата Росреестра по Саратовской области»;


2.5. Духовницким отделением Саратовского филиала Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»; 


2.6. Органами исполнительной власти Саратовской области и органами местного самоуправления Духовницкого муниципального района;


2.7. Землеустроительными организациями, выполняющими работы по формированию земельных участков, имеющими соответствующие лицензии.


2.8. Иными органами и организациями.
3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  предоставление земельного участка;

-  отказ в предоставлении земельного участка.

4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления услуги не должен превышать одного месяца со дня представления в Отдел заявления со всеми прилагающимися документами. 
5. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ  «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ  «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральный закон от 18 июня 2001 г. № 78-ФЗ «О землеустройстве»;
- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 21 декабря 2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-  Приказ Министерства экономического развития и торговли РФ от 13 сентября 2011 г. № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»; 

- Устав Духовницкого муниципального района Саратовской области;

- Положение о порядке управлении и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Духовницкого муниципального района Саратовской области, утвержденное решением Собрания Духовницкого муниципального района от 26.01.2012 г. № 16/135;
- иные правовые акты Российской Федерации, Саратовской области и муниципальные правовые акты Духовницкого муниципального района.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
6.1. Заявители, заинтересованные в предоставлении услуги, либо их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, к заявлению о приобретении прав на земельный участок прилагают следующие документы:

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


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


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

            6.2.  К заявлению заявителем по своему усмотрению также могут быть приложены:


- выданную не позднее, чем за один месяц до дня подачи заявления выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);


-выданную не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления выписку из Единого строения, сооружения документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, к заявлению прилагается выданное не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;


- выданный не позднее чем за три месяца до дня подачи заявления кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости;


-  копии устава (положения) юридического лица, свидетельства о постановке на налоговый учет и сведений из государственного органа статистики;

-  справки из органов технической инвентаризации и иных документов, подтверждающих право собственности на недвижимое имущество (свидетельства о государственной регистрации права, договоры купли-продажи, мены, дарения и др., ранее зарегистрированные в БТИ).


Форма заявления на предоставление муниципальной услуги приведена в Приложении к Административному регламенту.
7. Перечень оснований для приостановления предоставления  муниципальной услуги  либо отказа в предоставлении  муниципальной услуги
7.1 Основанием для приостановления, либо отказа заявителю в принятии документов и заявления на предоставление муниципальной услуги  является непредставление документов, которые необходимо приложить к заявлению об оформлении прав на земельный участок (см. радел 2 п.6.). 

7.2 В рассмотрении заявления о предоставлении  муниципальной услуги может быть отказано, либо рассмотрение заявления может быть приостановлено в случаях, если:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства. 

7.3 Основанием для приостановления предоставления  муниципальной услуги  является: 

- заявление, поданное физическим или юридическим лицом о приостановлении предоставления  муниципальной  услуги.
8. Требования к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги для заявителей осуществляется бесплатно.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата ее предоставления - 20 минут.

10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
 Места для консультирования и ожидания подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги оборудуются «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.

11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги специалист отдела следует принципам законности, эффективности, оперативности и высокого качества обслуживания заявителей.
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности
	

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

	Показатели качества
	

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

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


Раздел III. 
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 1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


1.1. Прием заявлений;


1.2.  Рассмотрение заявлений и подготовка ответа заявителю;


1.3. Подготовка проекта постановления администрации Духовницкого муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

1.4. Подготовка проекта постановления администрации Духовницкого муниципального района о предоставлении испрашиваемого права;

1.5. Согласование проекта постановления в администрации Духовницкого муниципального района;

1.6.  Внесение изменений в земельно-учетную документацию;


1.7.  Выдача документов заявителю;


1.8. Подготовка и заключение договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка.

2. Прием  заявлений

Основанием для начала административной процедуры является подача лицом, заинтересованным в предоставлении услуги, заявления на имя главы администрации Духовницкого муниципального района по форме, приведенной в приложении № 1 к Административному регламенту.

Заявители подают на имя главы администрации Духовницкого муниципального района заявления, к которым прилагается комплект документов, указанный в пункте 6 раздела 2 настоящего Административного регламента.


Специалист Отдела, ответственный за прием документов (консультант) при приеме заявлений проводит первоначальный анализ заявлений и документов, совершая при этом следующие действия:


- проверяет правильность составления (заполнения) заявления;


- проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, а в случае обращения законного представителя - наличие надлежащим образом оформленной доверенности;

- дает разъяснения по интересующим вопросам.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Принятые делопроизводителем администрации  заявления регистрируются в журнале регистрации и направляются главе администрации Духовницкого муниципального района на рассмотрение. 


Рассмотренные главой администрации Духовницкого муниципального района заявления с резолюцией на имя начальника Отдела в трехдневный срок поступают в Отдел, последний знакомится с ними и назначает исполнителя, после чего заявления с резолюцией начальника Отдела поступают в работу специалистам (исполнителям).

3. Рассмотрение заявлений и подготовка ответа заявителю

Специалистами Отдела проводится детальный анализ поступивших заявлений и документов:

рассмотрение заявления в соответствии с установленными требованиями;

соответствие поступивших документов требованиям законодательства (подлинности, законности, достоверности, достаточности и т.д.);

уточнение сведений о земельном участке (его качественных характеристиках, проверка по базе данных, архивных материалов, осуществление запросов в соответствующие службы и т.д.);

проверка схем расположения (правильность составления и оформления, соответствие методическим рекомендациям, работа с электронной картой (сопоставление, уточнение местоположения земельного участка, его координат, границ, площади, ограничений и обременений, стыковка границ и т.п.);

при необходимости выезд на местность.


На основании проведенного анализа заявителю дается ответ: 


а) положительный (при  соответствии всем установленным требованиям); 


б) при выявлении нарушений – предложение об их устранении; 


в) отказ (в случаях, предусмотренных п. 7 раздела 2 настоящего Административного регламента). 

4. Подготовка проекта постановления администрации 
Духовницкого муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории

После предоставления ответа заявителю специалист Отдела проделывает работу по подготовке проекта постановления администрации Духовницкого муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (далее – проект постановления):


1. Изготавливает проект постановления с использованием компьютерной техники на бумажном носителе.


2.  Формирует необходимый комплект документов, прилагаемых к проекту постановления.


3.  Предоставляет подготовленные материалы на проверку начальнику соответствующего отдела.


Подготовленный проект постановления с документами и схемой расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории направляются на согласование.

Срок подготовки и выдачи заявителю постановления администрации Духовницкого муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (с приложением такой схемы) составляет один месяц.

5. Подготовка проекта постановления администрации 
Духовницкого  муниципального района о предоставлении испрашиваемого права

После принятия постановления администрации Духовницкого муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, в случае если ранее границы земельного участка не устанавливались либо изменились его площадь, конфигурация, были выявлены ограничения, нанесены объекты недвижимости и т.п., заявители обращаются с заявлением о предоставлении права на указанный земельный участок.


В этом случае специалистом при рассмотрении заявления и подготовке ответа, помимо вышеперечисленных действий, проводится анализ документов на возможность предоставления испрашиваемого права и дается мотивированный ответ заявителю. 


В случае, если осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка, специалист отдела запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия кадастровый паспорт земельного участка. В данном случае специалист подготавливает проект постановления о предоставлении испрашиваемого права. Срок принятия постановления составляет один месяц.

6. Согласование проекта постановления в администрации Духовницкого муниципального района

Проект постановления в первую очередь направляется для рассмотрения и согласования начальнику Отдела. 


Начальник Отдела после ознакомления, анализа, и, в необходимых случаях, корректировки предоставленных материалов, согласовывает проект постановления и схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (при ее наличии).


После этого проект постановления с приложенной схемой расположения земельного участка и иными документами проходит, в установленном порядке, процедуру согласования с должностными лицами администрации  Духовницкого муниципального района.


Окончательный вариант на бланке администрации Духовницкого муниципального района поступает на подпись главе администрации Духовницкого муниципального района.


После согласования главы администрации Духовницкого муниципального района проект постановления регистрируется в отделе организационно-правовой работы администрации Духовницкого муниципального района, где ему присваивается номер и проставляется дата издания.
7.  Выдача документов заявителю

После поступления постановления и схемы расположения земельного участка в Отдел  указанные документы направляются специалисту для выдачи заявителям.


Заявители обращаются к специалисту за получением необходимых документов в соответствии с графиком работы по приему заявителей, приведенным в п. 3.1. раздела 1 настоящего  Административного регламента.


Документы выдаются заявителям под роспись в журнале регистрации выдачи постановлений, после чего специалист ставит отметку о выдаче документов с указанием даты выдачи.


После выдачи документов специалист разъясняет заявителям порядок дальнейших действий, направляя в соответствующие организации и предоставляя перечень необходимых документов. 

8. Подготовка и заключение договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка

Совершение административной процедуры включает в себя следующие действия:


-  Прием и проверка пакета документов;


-  Подготовка проекта текстовой части договора;

- Подготовка расчета суммы платы (арендной платы), подлежащей внесению в бюджет Духовницкого муниципального района, с указанием сроков внесения и реквизитов;

- Прошивка документов и согласование проекта договора с покупателем (арендатором);

-  Подписание договора главой администрации;


-   Регистрация договора в  электронной базе данных;


-   Выдача документов правообладателю.



Срок предоставления процедуры не должен превышать семи дней со дня получения в рамках межведомственного информационного взаимодействия в Отдел кадастрового паспорта со всеми необходимыми документами.

Специалист отдела, ответственный по  учету аренды земли проверяет документы, полученные в рамках межведомственного информационного взаимодействия для заключения договора, оценивает соответствие данных во всех документах.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


В случае соответствия пакета документов всем требованиям действующего законодательства, специалист назначает заявителю день для ознакомления с проектом договора.

Подготовка проекта текстовой части договора 

При подготовке текстовой части договора за основу  принимаются уставные документы для юридических лиц и паспортные данные для физических лиц, характеристики имеющихся на земельном участке объектов недвижимости в соответствии с кадастровой выпиской или свидетельством о регистрации права на объекты недвижимости.

Подготовка расчета суммы арендной платы, подлежащей 
внесению в бюджет Духовницкого муниципального района, с указанием сроков внесения и реквизитов

Подготовка расчета суммы арендной платы, подлежащей внесению в бюджет Духовницкого муниципального района, производится в соответствии с постановлением Правительства Саратовской области от 27.11.2007 г. № 412-П «Об установлении размера арендной платы за земельные участки и сроков ее внесения» – по земельным участкам, государственная собственность на которые не разграничена.

Сроки внесения суммы арендной платы в бюджет Духовницкого муниципального района определяются также вышеуказанными нормативными актами. Период расчета арендной платы определяется в соответствии с датой перехода права на недвижимое имущество, находящееся на земельном участке.

 Прошивка документов и согласование проекта договора с покупателем (арендатором)
Осуществляется формирование пакета документов, в который входят:

- проект договора с расчетом суммы платы (арендной платы);

- кадастровый паспорт земельного участка;

- постановление администрации Духовницкого муниципального района о предоставлении испрашиваемого права (заверенная копия);

- доверенность (копия) в случае подписания договора не самим покупателем (арендатором), а доверенным лицом.
Подписание договора.
Договоры аренды и дополнительные соглашения к ним подписываются главой администрации Духовницкого муниципального района.


Регистрация договора, внесение в электронную базу данных

После подписания договора обеими сторонами  специалист все данные вносит в электронную базу данных, производит начисления платы (арендной платы).

 Выдача документов правообладателю

Договор купли-продажи или договор аренды земельного участка выдается покупателю (арендатору) или его представителю по доверенности.
IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником отдела по управлению муниципальным имуществом, земельными ресурсами администрации Духовницкого муниципального района. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела положений настоящего административного регламента. 
 4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации Духовницкого муниципального района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов отдела.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же его должностных лиц


5.1 Заявитель подаёт жалобу в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию Духовницкого муниципального района.

Заявитель может направить жалобу по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Духовницкого муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг. Жалоба также может быть принята при личном приёме заявителя.


5.2. Обжалование решения, принятого  в ходе предоставления муниципальной услуги, на действие бездействие специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, возможно в досудебном и судебном порядке, если такие действия (бездействия) нарушают права и интересы заявителя.


5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.


5.4. Жалоба, поступившая  в случае отказа органа предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.5. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес по которому должны быть направлены ответ или уведомление  о переадресации письменного обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно  в письменном  обращении могут быть указаны:

 - суть обжалуемого действия (бездействия);

 - обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая либо обязанность;

 -  иные сведения, которые заявитель считает необходимыми сообщить.


5.6. К письменному обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в  обращении приводится перечень  прилагаемых к нему документов.


5.7. По результатам рассмотрения письменного обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе  в их удовлетворении.


5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.


5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилии,  направившего письменное обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на письменное обращение не дается.


5.10. При получении письменного обращения, в котором содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и  имуществу специалиста, а так же членов его семьи, возможно оставить письменное обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, направившему письменное обращение о недопустимости злоупотребления правом. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на письменное обращение не дается, о чем сообщается заявителю.


5.11. Не позднее дня, следующим за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме  направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1  статьи 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1 
Главе администрации  
Духовницкого муниципального района  
от__________________________________
                                                                                                       (Ф. И. О.,  паспортные данные, наименование юр. лица)
                                                                                             ____________________________________

____________________________________

Дата рождения_____________ __________

Адрес регистрации____________________

____________________________________

Контактный телефон__________________
ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу Вас в соответствии со статьей 36 Земельного кодекса РФ предоставить право____________________________________________________________________
(собственность, аренда с указанием срока)

на земельный участок, площадью _________ кв. м., расположенный по адресу: ________________________________________________________________________

(адрес участка)

________________________________________________________________________

на котором расположены объекты недвижимости______________________________

________________________________________________________________________

(разрешенное использование объекта)

принадлежащие на праве __________________________________________________

                                         (собственности, хоз.ведения, оперативного управления)
____________________________                     ___________________________

             (Ф. И. О.)                                                                                                                                              (подпись)


«______» ____________________ 20    г.
Приложение №2 
Последовательность административных процедур 

при предоставлении услуги « Предоставление (переоформление) прав на земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения»
	 Прием заявлений








	Рассмотрение заявлений и подготовка ответа заявителю



	Подготовка проекта постановления администрации Духовницкого муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории



	Подготовка проекта постановления администрации Духовницкого муниципального района о предоставлении испрашиваемого права



	Согласование проекта постановления в администрации Духовницкого муниципального района;



	Выдача документов заявителю.



	Подготовка и заключение договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка.


