                                                                                                  УТВЕРЖДЕН

                                                                                             постановлением главы

                                                                                             Цивильского района

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации Цивильского района по предоставлению

муниципальной услуги по принятию на учет заявлений 

на предоставление  земельных участков

1.  Общие положения

1.1  Административный регламент   по предоставлению муниципальной услуги по принятию на учет заявлений на предоставление земельных участков
          Административный регламент  Администрации Цивильского 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 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление

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 Цивильского района Чувашской Республики, принят решением Собрания депутатов Цивильского района Чувашской Республики №2-1 от 17.11.2005 года, (источник официального опубликования: районная газета «Цивильский вестник» от 27.12.2005 г. №172-173 (9806-9807)), с последующими изменениями и дополнениями.
1.3 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга по принятию на учет заявлений на предоставление земельных участков предоставляется Администрацией Цивильского района (далее – Администрация) и осуществляется через структурное подразделение - сектор земельных отношений (далее – сектор земельных отношений).

1.4 Органы и организации, участвующие в предоставлении

муниципальной  услуги

      При  предоставлении муниципальной услуги  осуществляется взаимодействие  с:

  -  органами местного самоуправления сельских поселений, осуществляющими согласование места расположения земельного участка;

· федеральным государственным учреждением «Земельная кадастровая палата» по Чувашской Республике – Чувашии, осуществляющим государственный кадастровый учет земельных участков, прием, утверждение и выдачу кадастровых паспортов;

1.5  Получатели муниципальной услуги

      Получателями муниципальной услуги являются граждане, индивидуальные предприниматели и организации ( далее – заинтересованные лица). Заинтересованные лица вправе обращаться лично, через своих представителей  на основании надлежаще оформленной доверенности, а  также направлять письменные заявления. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования заинтересованных лиц

о предоставлении муниципальной услуги

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

Способ получения сведений о предоставлении муниципальной услуги

      Сведения о муниципальной услуге предоставляются непосредственно в  Администрации района с использованием информационного стенда; по телефону;  путем   размещения информации на  Интернет-сайте Администрации (E-mail: zivil@cap.ru).   

Сведения о месте нахождения Администрации  и сектора земельных отношений, предоставляющих муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адрес электронной почты Администрации приводятся в приложении № 1 к настоящему регламенту и размещаются на информационном стенде на первом этаже здания Администрации, а также   на официальном Интернет-сайте Администрации.

На информационном стенде  размещаются также сведения:

· о номерах кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

· образец письменного заявления;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

График работы Администрации и сектора земельных отношений:

Понедельник                с 8.00    до  17.00

Вторник                        с 8.00    до  17.00

Среда                            с 8.00     до  17.00

Четверг                         с 8.00     до  17.00

Пятница                        с 8.00     до  17.00

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.  Выходные дни – суббота и воскресенье.

Приемные дни сектора земельных отношений -  понедельник, вторник, среда с 8.00 до 17.00 часов.
Посредством личного обращения или по  телефонной связи заинтересованные лица могут получить информацию: 

· о режиме работы Администрации и  сектора земельных отношений;

· об официальном адресе  Интернет-сайта  Администрации;

· о требовании к письменному заявлению;

· о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.3.  Информирование заинтересованных лиц о предоставлении

муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться:

-    в устной форме лично или по телефону в секторе земельных отношений;

-    в письменном виде путем почтовых отправлений в адрес Администрации;

-    через Интернет-сайт Администрации.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц является:

-    достоверность предоставляемой информации о процедуре;

-    четкость в изложении информации о процедуре;

-    полнота информирования о процедуре;

-    оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование проводится в форме:

· индивидуальное устное информирование;

· индивидуальное письменное информирование.

2.3.1 Индивидуальное устное информирование

     Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудником управления экономики при обращении заинтересованных лиц за информацией:

      лично;

      по телефону.

      Сотрудник управления экономики при устном информировании должен давать полный ответ на поставленный вопрос. Время ожидания заинтересованного лица не должно превышать 20 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица  сотрудник осуществляет не более 10 минут. 

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник сектора, сняв трубку,  должен представиться: назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование структурного подразделения – сектор земельных отношений. Во время разговора сотрудник сектора должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефон. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

2.3.2 Индивидуальное письменное информирование

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованного лица осуществляется путем почтовых отправлений.

Письменное обращение, поступившее в Администрацию, направляется для подготовки ответа сотруднику сектора земельных отношений, осуществляющему предоставление муниципальной услуги.

Ответ на вопрос  предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ  направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращении заинтересованного лица за информацией).

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 20 рабочих дней со дня поступления обращения.

          2.4   Описание конечного результата предоставления заинтересованным

лицам 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;

2.5.  Перечень документов, необходимых для получения

муниципальной услуги

Заинтересованные лица  оформляют  заявление (Приложение № 2) четким, разборчивым почерком или  машинописным способом с указанием:  

а)  физическое лицо: 

-     фамилии, имени, отчества;

· места регистрации; 

· размера испрашиваемой площади земельного участка; 

· ситуационного плана, согласованного с главой соответствующего сельского поселения;

·  целевого использования земельного участка; 

·  подписи заявителя и даты;

 б)   индивидуальный предприниматель:

·  фамилии, имени, отчества; 

· места регистрации; 

· данных о включении в  Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей;  

· размера испрашиваемой площади земельного участка; 

· ситуационного плана, согласованного с главой соответствующего сельского поселения; 

· целевого использования земельного участка;    

· на каком виде права предполагается получить участок (аренда или собственность);  

· подписи заявителя и даты;

 в)   юридическое лицо:

· заявление, подписанное руководителем организации, с указанием полного  наименования и организационно-правовой формы и места нахождения организации; 

· размера испрашиваемой площади земельного участка;

·  ситуационного плана, согласованного с главой соответствующего сельского поселения; 

·  целевого использования земельного участка; 

·  на каком виде права предполагается получить участок (аренда, собственность или  право постоянное (бессрочного) пользования для государственных и муниципальных учреждений); 

· данных о включении в  Единый государственный реестр  предприятий;  

· номера и даты исходящего документа;

г)  заявление  об отказе от земельного участка  также должно содержать данные:

· о номере земельного участка и наименовании садоводческого товарищества  (если участок находится в садоводческом товариществе). 

· правоудостоверяющий документ (или государственный акт на землю, или договор аренды, или свидетельство о праве собственности). 

2.6   Условия  и сроки предоставления муниципальной услуги

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

2.7   Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

Письменное заявление  не ставится на учет в Журнале и Журнале отказов в случае, если:

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

текст письменного заявления не поддается прочтению.

2.8  Другие положения, характеризующие требования

к предоставлению муниципальной услуги
Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия -  управления экономики, имущественных и земельных отношений, фамилии, имени, отчества, должности  сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу.

Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается столами, стульями, телефоном.
Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями.

Сотрудник управления экономики обеспечивается личной нагрудной идентификационной карточкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, либо настольной табличкой аналогичного содержания.

Рабочее место сотрудника управления экономики, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получить справочную информацию и организовать предоставление муниципальной услуги.

III.  Административные процедуры

3.1  Описание последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги

3.1.1 Прием документов от заинтересованного лица

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 администрации Цивильского района. Глава района направляет данное заявление заместителю, курирующему земельные вопросы. Заявление с визой заместителя главы района направляется в сектор земельных отношений.

3.1.2 Принятие на учет заявления заинтересованного лица

Сотрудник сектора земельных отношений, 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 № 3 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 № 4 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 сектора земельных отношений  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.

3.2 Порядок обжалования действия (бездействия),  осуществляемого

в ходе предоставления муниципальной услуги

Заинтересованное лицо вправе обратиться с устной или письменной жалобой на действие (бездействие) сотрудника сектора земельных отношений,  ответственного за предоставление муниципальной услуги к главе администрации Цивильского района. Примерная форма письменного обращения приводится в Приложении № 5 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 Цивильского 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.

3.3 Порядок и формы контроля  за  предоставлением  муниципальной услуги

Текущий контроль  за соблюдением действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заведующим сектором земельных отношений администрации Цивильского района 

Сотрудник сектора земельных отношений, 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 Цивильского района 

                                                                               по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                   по принятию на учет заявлений 

                                                                                      на предоставление  земельных участков
от  

Справочные сведения

о местонахождении организаций, обращение к которым

необходимо для получения муниципальной услуги

	Наименование 

органа
	Структурное

Подразделение
	Адрес
	Телефон
	График работы    
	Адрес официального сайта в сети Интернет

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Администрация Цивильского района Чувашской Республики
	Приемная главы администрации Цивильского района 

сектор и земельных отношений


	429900, 
г. Цивильск, ул.Маяковского, д.12
	(83545)

21-3-63  

8 (83545)
21-5-42

	Каждый понедельник месяца с 8.00 до 17.00 часов

понедельник-среда с 8.00 до 17.00 часов
	E-mail: zivil@cap.ru 

	Администрация соответствующего сельского поселения
	
	
	
	
	


                                                                            Приложение № 2

                         к Административному регламенту

                                                                                       администрации Цивильского района 

                                                                               по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                   по принятию на учет заявлений 

                                                                                      на предоставление  земельных участков

 от  
Образец

                                                                 Главе администрации

                                                                Цивильского района

                                                                                   Николаеву Ю. М.
                                                              Васильева Геннадия Николаевича
                                                             зарегистрированного по адресу:

                                                                        ___________________________

                                                                       ____________________________   

                                                                     (место жительства указать по данным паспорта)

Заявление

     Прошу  предоставить земельный участок площадью 0, 10 га  в собственность  для строительства индивидуального жилого дома  по улицы Молодежная в деревне Хорамалы Конарского сельского поселения Циивльского района.

 Дата                                                                                    Подпись 

                                                                                                 Приложение № 3

                         к Административному регламенту

                                                                                       администрации Цивильского района 

                                                                               по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                   по принятию 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 № 4

                         к Административному регламенту

                                                                                       администрации Цивильского района 

                                                                               по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                   по принятию 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 № 5 

к Административному регламенту

                                                                                       администрации Цивильского района 

                                                                               по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                   по принятию на учет заявлений 

                                                                                      на предоставление  земельных участков

Образец

Главе администрации

Цивильского района

Николаеву Ю. М.
_________________________________

______________________________________

 (место  жительства указать по данным паспорта)

Заявление

Я, (фамилия, имя, отчество) обратился  (дата) в администрацию Цивильского района с заявлением о предоставлении земельного участка.

Мое заявление рассматривал специалист сектора земельных отношений 

(фамилия, имя, отчество). При рассмотрении  заявления данным специалистом   нарушены мои права, что выражается в  том, что

(указать какое  конкретное действие или бездействие обжалуется, в чем оно выражается).

Прошу рассмотреть  мое заявление  в отношении данного специалиста.

Дата                                                                                Подпись

