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	ЧЁВАШ РЕСПУБЛИКИ

ШЁМЁРШЁ РАЙОН,
	
	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА ШЕМУРШИНСКИЙ  РАЙОН

	ШЁМЁРШЁ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЙ,
ЙЫШЁНУ

«___»___________2011   №____

Шёмёршё ял.
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

ШЕМУРШИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«24» октября  2011 года № 432
село Шемурша


	Об утверждении административного регламента администрации Шемуршинского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков»
	


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 01.07.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"  постановляю:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Шемуршинского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков».


2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить  начальника отдела экономики   администрации  Шемуршинского района Татарских Т.П.

Исполняющий обязанности главы

администрации Шемуршинского района                                                       В.Н.Никифоров

	
	                                                                                                  УТВЕРЖДЕН                                                                                            постановлением администрации                                                                                     Шемуршинского района                                                                                     от  «___» ________ 2011года №_____




Административный регламент предоставления
муниципальной услуги «Принятие на учет заявлений 

на предоставление  земельных участков»
1.  Общие положения


1.1 Предмет регулирования административного 
          Административный регламент  Администрации Шемуршинского района по предоставлению муниципальной услуги по принятию на учет заявлений на предоставление земельных участков  (отказе от земельного участка) (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий  (административные процедуры) при принятии на учет заявлений на предоставление земельных участков (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации,  полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются юридические лица и граждане, в том числе индивидуальные предприниматели (далее также – заинтересованные лица).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией Шемуршинского района Чувашской Республики (далее – администрация) непосредственно структурным подразделением – отделом управления экономики администрации Шемуршинского района (далее – отдел экономики).

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.3.1. Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты отдела экономики, должностных лиц отдела экономики,  размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги, заявители могут получить в том числе с использованием республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики». Информация об адресах и телефонах должностных лиц отдела экономики и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

1.3.2. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Информирование заинтересованных лиц осуществляется следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме лично к должностным лицам;

с использованием средств телефонной связи;

в письменном виде в администрацию;

через официальный Интернет-сайт администрации.

Если информация, полученная от должностных лиц, не удовлетворяет заинтересованное лицо, то он вправе в письменном виде обратиться в адрес администрации на имя главы администрации.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

1.3.3. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица должностные лица осуществляют не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого должностного лица, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

Должностные лица обязаны сообщить заинтересованному лицу адрес администрации (при необходимости - способ проезда к нему), график работы администрации.

Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации. 

1.3.4. Индивидуальное письменное информирование заинтересованных лиц

При консультировании по письменному обращению, не требующему дополнительного изучения и проверки, ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 15 дней со дня поступления письменного обращения, в иных случаях - в течение 30 дней со дня его поступления.

Письменное информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностными лицами с использованием средств почтовой,  факсимильной связи, либо электронной почты.

1.3.5. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

1.3.6. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте администрации, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении администрации. 

На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

адрес администрации, в том числе адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества должностных лиц администрации;

порядок предоставления муниципальной услуги заинтересованным лицам;

рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном Интернет-сайте администрации размещается следующая обязательная информация:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

На портале государственных услуг размещена следующая информация о предоставлении муниципальной услуги: общая информация; порядок предоставления;  места предоставления;  документы;  нормативные документы; обжалование.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков» .

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Шемуршинского района  Чувашской Республики (далее - администрация) и осуществляется через структурное подразделение – отдел экономики.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги является:   

-  принятие на учет письменного заявления  на предоставление земельного участка;                                                                         

· принятие на учет заявления об отказе от земельного участка;

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется  на безвозмездной основе в течение 20 дней со дня поступления заявления.  

    2.5.Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги
      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 года № 51-ФЗ (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 05.12.1994 года № 32) с последующими изменениями и дополнениями;

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 года № 136-ФЗ    (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 298.10.2001 года № 44) с последующими изменениями и дополнениями;

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 190-ФЗ  (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 03.01.2005 года № 1) с последующими изменениями и дополнениями;

Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 06.10.2003 года № 40)  с последующими изменениями и дополнениями;

Федеральным законом «Об обращениях граждан» от 02.05.2006 года № 59-ФЗ (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 08.05.2006 ода № 19); 

Федеральным законом «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» от 15.04.1998 года № 66-ФЗ (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 20.04.1998 года № 16) с последующими изменениями и дополнениями; 

Федеральным законом «О крестьянском (фермерском) хозяйстве» от 11.06.2003 года  № 74-ФЗ (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 16.06.2003 года № 24) с последующими изменениями и дополнениями;

Федеральным законом «О личном подсобном хозяйстве» от  07.07.2003 года № 112-ФЗ (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 14.07.2003 года № 28);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.09.2003 года № 580 «Об утверждении Положения о принятии на учет бесхозяйных недвижимых вещей» (опубликовано в Собрании законодательства РФ от 22.09.2003 года № 38);

Уставом Шемуршинского района Чувашской Республики.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:
заявление о предоставлении земельного участка в аренду (приложение № 3 к настоящему Регламенту)(1 экз.);

копии учредительных документов (со всеми изменениями) (с предъявлением оригиналов) и банковские реквизиты для юридического лица (1 экз.); 

копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица и индивидуального предпринимателя (с предъявлением оригинала) (1 экз.);

2.6.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, т.к. они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

свидетельство о постановке на учет в качестве индивидуального предпринимателя и банковские реквизиты для индивидуального предпринимателя (1 экз.);

правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на объект недвижимости, расположенный на земельном участке (в случае, если на земельном участке расположен объект недвижимости, принадлежащий заинтересованному лицу на праве собственности или ином праве) (1 экз.). 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является внесение изменений или признание утратившими силу нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, регламентирующих предоставление муниципальный услуги, исключение муниципальной услуги из полномочий администрации.  

2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Письменное заявление  не ставится на учет в Журнале о предоставлении земельных участков и в Журнале об отказе от земельных участков в случае, если:

 в заявлении  не отражены  сведения, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного регламента;  

текст письменного заявления не поддается прочтению.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 20 минут. Продолжительность приема заявителей у специалистов отдела экономики при получении консультации по вопросу предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица представляют документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента.

При приеме документов сотрудник отдел экономики проверяет:

комплектность документов;

правильность заполнения заявления. 

После проверки документов сотрудник отдела экономики отношений на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям. В случае если документы не прошли контроль, сотрудник отдела экономики может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

Если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента, заявитель настаивает на приеме документов, сотрудник отдела экономики осуществляет прием, а в дальнейшем оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги.

После прохождения контроля документов заявление регистрируется в администрации Шемуршинского района путем присвоения входящего номера и даты поступления документа, который называется заявителю.

Поступившие документы  направляются в отдел экономики.

2.12.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в сеть Интернет.

Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

На официальном Интернет-сайте администрации размещается следующая обязательная информация:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них.
Информирование заинтересованных лиц осуществляется путем использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении администрации. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

адрес администрации, в том числе адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества должностных лиц администрации;

порядок предоставления муниципальной услуги заинтересованным лицам;

рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты администрации, должностных лиц администрации, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации. Информация об адресах и телефонах должностных лиц администрации, и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру. 

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных услуг, а также доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов.

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем  с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом;

В случае если взаимодействие между заявителем осуществлялось в электронной форме, дело формируется в форме электронного документа. В этом случае указанные в настоящем пункте документы в электронной форме вносятся в информационную систему органа и размещаются в данной системе. Требования к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования информационными системами лицензирующих органов, в которых размещаются указанные документы в электронной форме, устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Порядок предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков» по решению администрации  района указан в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему Регламенту).

3.1.1. Прием и рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является   письменное заявление заинтересованного лица.

Для  получения муниципальной услуги заинтересованное лицо представляет в Администрацию  письменное заявление, оформленное в соответствии с требованиями, установленными пунктом 2.5 настоящего  регламента.

 В день получения данное заявление регистрируется в канцелярии Администрации с указанием даты получения и присвоением номера входящего документа и представляется главе Шемуршинского района. Глава района направляет данное заявление начальнику в  отдела экономики.


3.1.1.Принятие на учет заявления заинтересованного лица

Сотрудник отдела экономики, ответственный за постановку на учет заявления, изучив содержание заявления,  определяет, соответствует ли его содержание требованиям, установленным пунктом 2.5 настоящего Административного регламента. Если в заявлении отражены все необходимые данные, регистрирует его Журнале  регистрации заявлений о предоставлении земельных участков (далее – Журнал) по форме, приведенной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.  Регистрация письменного заявления в Журнале признается принятием на учет заявления о предоставлении земельного участка.

 Каждому заявлению присваивается порядковый
 номер, который указывается в графе 1 Журнала.

       В графе 2 Журнала указывается дата регистрации заявления.

       В графу 3 Журнала вносятся сведения о заинтересованном лице.

       В  графе 4 Журнала указывается площадь испрашиваемого земельного участка;

       В графе  5 Журнала указывается место расположения земельного участка

       В графе 6 Журнала указывается  вид целевого использования участка.

       В графе 7 Журнала указывается вид права, на каком предполагается получить земельный участок.

        В случае отражения в заявлении не в полном объеме требуемых данных, заявление  не регистрируется  в Журнале.      

       О принятии на учет заявления на предоставление земельного участка  заинтересованное лицо письменно уведомляется в течение  10 рабочих дней со дня постановки на учет.

        Принятие на учет заявлений об отказе от земельного участка оформляется регистрацией в Журнале регистраций заявлений об отказе от земельного участка  (далее - Журнал отказов) по форме, приведенной в приложении №5 к настоящему Административному регламенту. 

       Каждому заявлению присваивается порядковый номер в  графе 1 Журнала отказов.

       В графе 2 Журнала отказов указывается дата регистрации заявления

       В графе 3 Журнала отказов указывается данные заинтересованного лица 

       В графе 4 Журнала отказов указывается площадь земельного участка

       В графе 5 Журнала отказов указывается место расположения земельного участка

      Журнал регистрации заявлений на предоставление земельных участков и Журнал регистрации заявлений об отказе от земельного участка пронумеровываются, прошиваются и скрепляются печатью Администрации. 

       Письменный отказ в  предоставлении муниципальной услуги   в соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента направляется заинтересованному лицу в течение  5 рабочих дней со дня поступления заявления с указанием причин отказа.

Для получения  письменного ответа на руки  гражданин должен иметь при себе один из следующих документов:

-     паспорт гражданина Российской Федерации;

· доверенность от имени юридического лица, подписанная руководителем  юридического лица; 

· нотариально удостоверенная доверенность  на представительство интересов представляемого.

        Сотрудником отдела экономики  формируются две папки-накопителя, в которые по мере поступления подшиваются оригиналы:

· заявлений на постановку на учет на предоставление  земельных участков;

· заявлений об отказе от земельных участков.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

 Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации Шемуршинского района положений настоящего  административного   регламента  и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации Шемуршинского района  осуществляет главой  администрации Шемуршинского района и его заместителями. 


4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не чаще одного раза в два года. 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.


4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.4. Должностные лица, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего  административного   регламента , привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.


4.5. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
Заинтересованное лицо вправе обратиться с устной или письменной жалобой на действие (бездействие) сотрудника отдела экономики,  ответственного за предоставление муниципальной услуги к начальнику отдела экономики. Примерная форма письменного обращения приводится в Приложении № 6 к настоящему регламенту.

Ответ на устное обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указывается:

· фамилия, имя, отчество заинтересованного лица, место жительства;

· полное наименование юридического лица, почтовый адрес организации;

· фамилия, имя, отчество, должность сотрудника, предоставившего муниципальную услугу;

· действие (бездействие) которое обжалуется;

· личная подпись гражданина или подпись руководителя юридического лица;

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком или написано  машинописным текстом и не должно содержать нецензурных выражений.

Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 20 дней со дня поступления обращения в Администрацию.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то главой администрации Шемуршинского района принимается решение о применении   мер дисциплинарного  взыскания к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сведения о лицах, рассматривающих поступающие обращения, с указанием номера, графика работы, приведены в Приложении № 1 к настоящему регламенту.

Текущий контроль  за соблюдением действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела экономики администрации Шемуршинского района 

Сотрудник отдела экономики, ответственный за прием письменных заявлений, несет персональную ответственность за  правильность внесения записей в Журнал регистрации  заявлений о предоставлении земельных участков и Журнал  регистрации заявлений об отказе от земельного участка.

Приложение № 1

	
	к Административному регламенту администрации Шемуршинского района по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков»
  
	х участков для строительства»

от                года № 


      Администрация Шемуршинского района Чувашской Республики

      Адрес: 429170, Чувашская Республика, с. Шемурша, ул. Советская, д.8

      Тел. (83546)2-32-48, факс (83546) 2-39-04,  e-mail:shemur@cap.ru                                        

Руководство

	Фадеев Валерий Петрович
	Глава администрации Шемуршинского района
	Каб.
20
	2-32-48
	shemur @cap.ru


Отдел экономики

	Татарских Татьяна Петровна
	Начальник отдела экономики
	каб. 25
	8(83546)

2-35-98
	econom @ shemur.cap.ru

	Кузьмина Ирина Анатольевна
	Главный специалист-эксперт отдела экономики
	каб. 24
	8(83546)

2-32-40
	econom7@ shemur.ru                                        


График работы начальника отдела экономики: 

понедельник – пятница, с 800-1700. перерыв на обед с 1200 до 1300 часов;

выходные дни – суббота, воскресенье

График работы специалистов: 

понедельник – пятница, с 800-1700. 

перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; 

выходные дни – суббота, воскресенье

Приложение № 2

	
	к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков»


Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


[image: image1]

Приложение № 3

	
	к Административному регламенту администрации Шемуршинского района по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков»
  
	х участков для строительства»

от                года № 


Главе администрации

_____________________________

_____________________________

 (место  жительства указать по данным паспорта)

ЗАЯВЛЕНИЕ
     Прошу предоставить в аренду сроком до ______ земельный участок площадью ________ кв. м., расположенный по адресу:___________________________________________________________, с кадастровым номером _________________________, из земель _____________________________,

являющийся объектом муниципальной  собственности Шемуршинского района Чувашской Республики, в целях__________________________________________________________________.

 
На земельном участке расположены следующие объекты недвижимости:

1.__________________________________________________________________________

(указываются объекты недвижимости и их характеристики)

2.__________________________________________________________________________

3.__________________________________________________________________________


Сообщаю сведения о себе:

1. __________________________________________________________________________

(полное  и сокращенное наименование  юридического лица, его организационно- правовая форма; фамилия, имя, отчество физического лица (в том числе индивидуального предпринимателя)

2. __________________________________________________________________________

(место нахождения/жительства, контактный телефон)

3.__________________________________________________________________________ (банковские реквизиты и др.)

К заявлению прилагаю:

1) копии учредительных документов (со всеми изменениями) (с предъявлением оригиналов) и банковские реквизиты для юридического лица;

2) свидетельство о постановке на учет в качестве индивидуального предпринимателя и банковские реквизиты для индивидуального предпринимателя;

3) копия документа, удостоверяющего личность (копия паспорта), для физического лица и индивидуального предпринимателя (с предъявлением оригинала);

4) правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на объект недвижимости, расположенный на земельном участке (свидетельство о государственной регистрации права на объекты недвижимости и др.) (в случае, если на земельном участке расположен объект недвижимости, принадлежащий заинтересованному лицу на праве собственности или ином праве). 

Подпись руководителя 

юридического лица / индивидуального

предпринимателя, физического лица                                                                                     Дата

	
	        Приложение № 4
к Административному регламенту                                                                                       администрации Шемуршинского района                                                                                по предоставлению муниципальной услуги                                                                                                   «Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков»


Журнал регистрации заявлений 

о предоставлении земельных участков

	NN
П/п
	Дата

регист.
	Данные о заинтересованном лице
	Площадь

участка
	Место расположения.
	Целевое

назначение
	На каком праве

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                           Приложение № 5
	
	к Административному регламенту                                                                                       администрации Шемуршинского района                                                                                по предоставлению муниципальной услуги                                                                                                  «Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков»


Журнал регистрации заявлений

об отказе от земельного участка

	NN
П/п
	Дата регистр.
	Сведения о заинтересованном лице


	Площадь

участка
	Место

расположения

участка
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение № 6
	
	к Административному регламенту администрации Шемуршинского района по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков»  
	х участков для строительства»

от                года № 


Главе администрации 

    Шемуршинского района

_____________________________

_____________________________

______________________________ 

( место жительства указать по данным паспорта)

Заявление

Я, _____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

 обратился(ась) ____________(дата) в администрацию Шемуршинского района с заявлением о предоставлении земельного участка для строительства ____________ в аренду, площадью ________ га в деревне _______________  __________ сельского поселения.  Мое заявление  рассматривал  специалист отдела экономики администрации  района ___________________________________(фамилия, имя, отчество). 

При рассмотрении заявления данным специалистом нарушены  мои права, которые выражаются в том, что  (указать какое действие  или бездействие  обжалуется, в чем оно конкретно выражается).

Прошу рассмотреть данное заявление в отношении данного специалиста.

Дата                                                                            Подпись   

Регистрация права на земельный участок








Оформление правоотношений с заявителем








Проведение торгов








Подготовка торгов








Обеспечение кадастрового учета земельного участка








Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Формирование земельного участка








Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги








Определение возможности использования территории








Рассмотрение заявления








Прием документов











	
	



