                                                                      Приложение №4 к Постановлению

                                                      администрации муниципального  образования 

                                                           сельское поселение  «Хасуртайское»  от 02.03.2015г. №7 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

I. Общие положения
 1. Административный регламент администрации муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под существующими объектами недвижимости» (Далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

2. Заявителями являются:

- физические лица;

- юридические лица.

3. От имени физических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать, в частности:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать, в частности:

· представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

· представители, действующие в силу полномочий, основанных на положении устава.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Муниципальная услуга - предоставление физическим и юридическим лицам земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под существующими объектами недвижимости.

4. В зависимости от того, внесены ли кадастровые сведения в государственный кадастр недвижимости  на земельный участок, необходимые для выполнения муниципальной услуги, муниципальная услуга осуществляется:

А) при отсутствии кадастровых сведений в государственном кадастре недвижимости на земельные участки последовательно 1-ый и 2-ой этапы:

1 этап: изготовление и утверждение схемы расположения земельного участка под существующими объектами недвижимости на кадастровом плане соответствующей территории физическим и юридическим лицам;

2 этап: предоставление земельных участков физическим и юридическим лицам под существующими объектами недвижимости;

Б) при наличии кадастровых сведений в государственном кадастре недвижимости на земельные участки путём предоставления земельных участков физическим и юридическим лицам под существующими объектами недвижимости.

5. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Хасуртайское» (далее - администрация).

6. Прием заявлений и выдачу документов осуществляет администрация муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское».  
5. При предоставлении муниципальной услуги участвуют в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителем, следующие органы:
·  Комитет по управлению муниципальным хозяйством и имуществом муниципального образования «Хоринский район»;

-
Управление Федеральной службы по регистрации, кадастру и картографии по РБ;

- Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы по РБ;

-  Отдел  строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Хоринский район»
6. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются выдача решения:

-  о предоставлении в собственность земельных участков физическим и юридическим лицам под существующими объектами недвижимости;

-   о предоставлении в аренду земельных участков физическим и юридическим лицам под существующими объектами недвижимости;

-  о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование земельных участков,  на которых расположены здания, строения, сооружения, принадлежащие юридическим лицам на праве оперативного управления;

- об отказе в предоставлении в собственность, аренду или постоянное (бессрочное) пользование  земельных участков физическим и юридическим лицам под существующими объектами недвижимости.

7. Процедура предоставления услуги может завершаться путем:

- получения потребителем решения уполномоченного органа о предоставлении права на земельный участок;

- заключения с потребителем договора аренды земельного участка;

- заключения с потребителем договора купли-продажи земельного участка;

- получения потребителем решения об отказе в предоставлении в собственность, аренду или постоянное (бессрочное) пользование  земельных участков под существующими объектами недвижимости.

Срок предоставления муниципальной услуги

8. Срок предоставления муниципальной услуги при отсутствии кадастровых сведений в государственном кадастре недвижимости на земельные участки под существующими объектами недвижимости 60 календарных дней.

9. Срок предоставления муниципальной услуги при наличии кадастровых сведений в государственном кадастре недвижимости на земельные участки под существующими объектами недвижимости 21 календарный день.

10. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:

- максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление услуги не должно превышать 15 минут:

- время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Правовые основания для предоставления
 муниципальной услуги

11. Предоставление муниципальной услуги либо отказ в предоставлении услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституция РФ;

- Гражданский кодекс РФ;

- Земельный кодекс РФ;

- Градостроительный кодекс РФ;

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса РФ»;

- Федеральный закон от 21 декабря 2001 года N 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- Федеральный закон от 18 июня 2001 года N 78-ФЗ «О землеустройстве»;

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

-  Закон Республики Бурятия от 30 декабря 2003 года № 601-III «О земле»;
- Настоящий административный регламент.
Перечень документов, необходимых в соответствии

с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги

12. Перечень документов предоставляемых заявителями:

- заявление,  по форме согласно приложению 3 к административному регламенту;
- заявление,  по форме согласно приложений 1, 2 к административному регламенту при наличии кадастровых сведений в государственном кадастре недвижимости на земельные участки;
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей) либо личность представителя физического или юридического лица;

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

- Копия правоустанавливающего документа на здание, строение, сооружение, расположенное на земельном участке;

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

- выписка 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 иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, либо мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме УФРС по РБ, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду (при его наличии) на условиях, установленных действующим законодательством.

- кадастровый паспорт земельного участка при наличии кадастровых сведений в государственном кадастре недвижимости на земельный участок.
       12.1 Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель может представить по собственной инициативе: 

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

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

- копии правоустанавливающих и правоудостоверяющих документов на земельный участок (при их наличии);

- ситуационный план (схема) земельного участка;

- копия лицензии на пользование недрами, выданная органом, уполномоченным на выдачу указанных лицензий в соответствии с Законом Российской Федерации от 21.02.1992 № 2395-1 «О недрах», в случае приобретения заинтересованным лицом земельного участка для целей, связанных с использованием недр;

- кадастровый паспорт земельного участка (при наличии)

13. Заявления о предоставлении услуги составляются по формам, утвержденным Постановлением администрации муниципального образования «Хасуртайское» (приложения 1, 2, 3 к Регламенту). Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

График работы Администрации:

    понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 8.00 до 16.00

    Суббота, воскресенье –выходные дни
    обеденный перерыв                    - с 12.00 до 13.00.

14. Факсимильное письменное обращение направляется по следующему номеру: 8-(30-148) 26-1-66
15. Обращение может поступить в Администрацию или должностному лицу Администрации. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 
16. Прием по личному обращению заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком: 
График приема заявителей
Понедельник     с 8:00 до 16:00

Среда                 с 8:00 до 16:00

Обеденный перерыв с 12:00 до 13:00

17. При ответах на обращения потребителей по вопросам предоставления муниципальной услуги специалисты  обязаны: 

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке предоставления земельных участков;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным гражданским служащим должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы обратившихся граждан и организаций.

18. Для удобства потребителей муниципальных услуг на справочном стенде размещается следующая информация:

-  форма заявления  о приобретении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, под существующими объектами недвижимости;
- форма заявления  на изготовление и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории под существующими объектами недвижимости;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- платежные реквизиты, образец заполнения платежного поручения на оплату арендных платежей и за оформление договора купли – продажи либо аренды земельного участка;

          - рекомендации по оформлению права собственности или права аренды физическими и юридическими лицами на земельные участки под существующими объектами недвижимости.

 19. Стенд со справочной информацией расположен в здании органа, уполномоченного на прием заявлений и выдачу документов.
Основания для отказа в приеме документов
        20. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Основания для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

21. В предоставлении услуги может быть отказано на следующих основаниях: 

             -     обращения за получением услуги ненадлежащего лица;

              -    при отсутствии какого-либо документа из перечня, прилагаемых к заявлению.
Размер платы, взимаемой с заявителя
22. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Срок ожидания в очереди при подаче обращения

23. При подаче документов лично заявителем срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации обращения

24. Письменное обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию.

Требования к помещению для личного приема

25. Здание (строение), в котором осуществляется приём документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги располагается с учетом пешеходной доступности  для заявителей от остановок общественного транспорта.

26. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

-информационными стендами;

-стульями и столами для возможности оформления документов.

27. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

28.  Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями.

27. На территории, прилегающей к месторасположению органа предоставления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 машино-мест.

29. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

30. Здания (строения), в которых расположен орган, оборудуются отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

31. Центральный вход в здание органа предоставления оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об органе, осуществляющем предоставление услуги:

-наименование;

-место нахождения;

-режим работы;

- телефонные номера и адрес электронной почты.

32. В органе предоставления организуются помещения для приема заявителей.

33. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

-номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием; 

-времени приема посетителей.

34. Каждое рабочее место специалистов оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

35. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

36. Консультации по порядку оказания муниципальной услуги предоставляются специалистами органа, уполномоченного на приём заявлений.

37. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-времени приема документов;

-сроков исполнения муниципальной функции;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

38. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону. При ответах на обращения граждан по вопросам оказания муниципальной услуги специалисты обязаны:

-подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо по интересующим их вопросам;

-воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнения в объективном исполнении муниципальным служащим должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

-соблюдать права и законные интересы обратившихся граждан и организаций;

-ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

-при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

38. Для удобства потребителей муниципальной функции на справочном стенде размещается следующая информация:

-форма заявления о приобретении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, для строительства;

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-платежные реквизиты, образец заполнения платежного поручения на оплату арендных платежей;

-рекомендации по оформлению права гражданами и юридическими лицами на земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности.

39. Информация о порядке предоставления услуги выдается:

-непосредственно в органе, уполномоченном на прием заявлений и выдачу документов;

40. Сведения о местонахождении, контактных телефонах и Интернет- адресах органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления услуги, размещаются в табличном виде и в виде карты-схемы:  

-на информационных стендах.

41. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приёма документов для предоставления услуги органа предоставления размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

-текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

-блок-схемы (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

-перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

-образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

-местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для оказания услуги;

-схема размещения специалистов и режим приема ими граждан.

3. Административные процедуры
42. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов;

- рассмотрение заявления;

- подготовка итоговых документов;
        - подготовка решения о предоставлении земельного участка 

- оформление договорных отношений с заявителем.

Прием и регистрация письменного обращения
43. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в орган, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов.


44. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, формирует результат административной процедуры по приему документов (дело принятых документов) и передает его в порядке делопроизводства для регистрации в отдел администрации муниципального образования «Хасуртайское».  (далее – отдел, уполномоченный на регистрацию документа).

45. Поступившее заявление регистрируется сотрудником, уполномоченному на регистрацию документа.

После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства в отдел распоряжения и предоставления земельных участков Комитета.

46. Максимальный срок  осуществления приема и обработки принятых документов составляет 2 дня.
Рассмотрение документов заявителя
47. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение руководителем подразделения - исполнителя по заявлению дела принятых документов.

48. Руководитель подразделения - исполнителя по заявлению рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

49. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность правоустанавливающих и иных необходимых для предоставления услуги документов, в том числе:

а) полноту сведений о земельном участке в Государственном кадастре недвижимости;

б) соответствие сведений об объектах недвижимого имущества, содержащихся в правоустанавливающих документах, сведениям, содержащимся в Государственном земельном кадастре;

в) наличие соответствующих прав на объект недвижимости у подписавшего документ лица.

50. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:

а) о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

б) об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

51. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня. 
Подготовка итоговых документов
52. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

53. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект итогового документа – решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории под существующими объектами недвижимости, либо решение об отказе в предоставлении земельного участка под существующими объектами недвижимости с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства руководителю подразделения - исполнителя по заявлению.

54. Руководитель  - исполнитель по заявлению визирует проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на производство юридической экспертизы.

55. Сотрудник, уполномоченный на производство юридической экспертизы, рассматривает проект итогового документа - решения уполномоченного органа об отказе в предоставлении услуги, визирует его и передает его в порядке делопроизводства руководителю уполномоченного органа.

56. Руководитель уполномоченного органа подписывает итоговый документ – решения об отказе в утверждении схем расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории под существующими объектами недвижимости, либо  решение об отказе в предоставлении земельного участка под существующими объектами недвижимости и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.

57. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, осуществляет его регистрацию и передает копию документа сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению и передает сотруднику органа, уполномоченного на прием заявлений и выдачу документов для предоставления конечного результата заявителю.

58. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении об отказе в предоставлении услуги, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию итогового документа - решение об отказе в предоставлении земельного участка. 

59. При обращении заявителя сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа и выдает заявителю решение уполномоченного органа об отказе в изготовлении и утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории.

60. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 дней.

Подготовка проекта решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории под существующими объектами недвижимости

61. Основанием для начала процедуры подготовки итогового документа является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, принятых документов и принятие им решения о начале исполнения административной процедуры «Подготовка итогового документа».

62. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит запрос в отдел строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Хоринский район» об изготовлении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории под существующими объектами недвижимости и  вместе с пакетом документов передает его в порядке делопроизводства руководителю подразделения - исполнителя по заявлению.

63. Руководитель подразделения - исполнителя по заявлению, рассматривает проект документа, визирует его и вместе с пакетом документов передает в порядке делопроизводства руководителю уполномоченного органа.

64. Руководитель уполномоченного органа подписывает промежуточный документ – запрос в отдел строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Хоринский район» об изготовлении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории под существующими объектами недвижимости и вместе с пакетом документов передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.

65. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, осуществляет его регистрацию и направляет с пакетом документов в отдел строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Хоринский район».

Отдел строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Хоринский район» изготавливает схему расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории под существующими объектами недвижимости и передает ее уполномоченному органу на утверждение.

66. Основанием для утверждения итогового документа является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории под существующими объектами недвижимости и принятие им решения о начале исполнения административной процедуры «Подготовка итогового документа».
67. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект итогового документа – проект решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории под существующими объектами недвижимости и передает его в порядке делопроизводства руководителю подразделения - исполнителя по заявлению.

68. Руководитель подразделения - исполнителя по заявлению, рассматривает проект итогового документа - решения уполномоченного органа о предоставлении услуги, визирует его и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на производство юридической экспертизы.

69. Сотрудник, уполномоченный на производство юридической экспертизы, рассматривает проект итогового документа - решения уполномоченного органа о предоставлении услуги, визирует его и передает его в порядке делопроизводства руководителю уполномоченного органа.

70. Руководитель уполномоченного органа подписывает документ – решение об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории и вместе с пакетом документов передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.

71. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, осуществляет его регистрацию, передает копию документа сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, и передает дело принятых документов с итоговым документом сотруднику органа, уполномоченного на прием заявлений и выдачу документов для предоставления конечного результата заявителю.

72. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет потребителя по телефону о принятом решении, при наличии адреса электронной почты потребителя пересылает ему электронную версию итогового документа - решение об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории под существующими объектами недвижимости. 

73. При обращении потребителя сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа и выдает заявителю решение об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории под существующими объектами недвижимости.

74. Потребитель обеспечивает за свой счет выполнение в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» работ в отношении приобретаемого земельного участка, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке, и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», в орган, уполномоченный осуществлять государственный кадастровый учет, в целях получения кадастрового паспорта земельного участка.

75. Основанием для начала процедуры подготовки решения о предоставлении земельного участка под существующими объектами недвижимости является получение заявления физического или юридического лица, заинтересованных в предоставлении земельного участка  (приложение 1, 2), с приложением кадастрового паспорта земельного участка и принятие решения сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, о начале исполнения административной процедуры «Подготовка решения о предоставлении земельного участка».

76. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект итогового документа - решения о предоставлении потребителю земельного участка  под существующими объектами недвижимости и передает его в порядке делопроизводства руководителю подразделения - исполнителя по заявлению.

77. Руководитель подразделения - исполнителя по заявлению, рассматривает проект итогового документа - решения о предоставлении потребителю земельного участка  под существующими объектами недвижимости, визирует его и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на производство юридической экспертизы.

78. Сотрудник, уполномоченный на производство юридической экспертизы, рассматривает проект итогового документа - решения о предоставлении потребителю земельного участка  под существующими объектами недвижимости, визирует его и передает его в порядке делопроизводства руководителю уполномоченного органа.

79. Руководитель уполномоченного органа подписывает итоговый документ - решение о предоставлении потребителю земельного участка  под существующими объектами недвижимости и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.

80. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, осуществляет его регистрацию, передает копию документа сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, и передает дело принятых документов с итоговым документом сотруднику органа, уполномоченного на прием заявлений и выдачу документов для предоставления конечного результата заявителю.

81. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет потребителя по телефону о принятом решении, при наличии адреса электронной почты потребителя пересылает ему электронную версию итогового документа - решение о предоставлении земельного участка под существующими объектами недвижимости. 

82. При обращении заявителя сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа и выдает заявителю решение о предоставлении земельного участка.

83. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 60 календарных дня.

Подготовка проекта решения о предоставлении земельного участка 

84. Основанием для начала процедуры подготовки решения о предоставлении земельного участка под существующими объектами недвижимости является получение заявления физического или юридического лица, заинтересованных в предоставлении земельного участка  (приложение 1, 2), с приложением кадастрового паспорта земельного участка и принятие решения сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, о начале исполнения административной процедуры «Подготовка решения о предоставлении земельного участка под существующими объектами недвижимости».

85. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект итогового документа - решения о предоставлении земельного участка  под существующими объектами недвижимости и передает его в порядке делопроизводства руководителю подразделения - исполнителя по заявлению.

86. Руководитель подразделения - исполнителя по заявлению, рассматривает проект итогового документа - решения о предоставлении земельного участка  под существующими объектами недвижимости, визирует его и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на производство юридической экспертизы.

87. Сотрудник, уполномоченный на производство юридической экспертизы, рассматривает проект итогового документа - решения о предоставлении земельного участка  под существующими объектами недвижимости, визирует его и передает его в порядке делопроизводства руководителю уполномоченного органа.

88. Руководитель уполномоченного органа подписывает итоговый документ - решение о предоставлении земельного участка  под существующими объектами недвижимости и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.

89. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, осуществляет его регистрацию, передает копию документа сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, и передает дело принятых документов с итоговым документом сотруднику органа, уполномоченного на прием заявлений и выдачу документов для предоставления конечного результата заявителю.

90. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет потребителя по телефону о принятом решении, при наличии адреса электронной почты потребителя пересылает ему электронную версию итогового документа - решение о предоставлении земельного участка под существующими объектами недвижимости. 

91. При обращении потребителя сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа и выдает заявителю решение о предоставлении земельного участка.

92. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 14 календарных дней.
3.5. Оформление договорных отношений с потребителем

93. Основанием для начала процедуры оформления договорных правоотношений с потребителем является получение от сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению сотрудником, уполномоченным на подготовку проектов договоров купли-продажи, аренды земельных участков  копии решения о предоставлении земельного участка под существующими объектами недвижимости.

94. Сотрудник, уполномоченный на подготовку проектов договоров купли-продажи, аренды земельных участков  - на основании проверки и анализа имеющихся документов  готовит проект договора (Приложения 4, 5). 

Глава муниципального образования, либо лицо, исполняющее его обязанности             подписывает итоговый документ – договора аренды, купли-продажи и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на подготовку проектов договоров.

95. Сотрудник, уполномоченный на подготовку проектов договоров, передает проект договора аренды, купли-продажи сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа. 

Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, передает проекты договоров сотруднику, уполномоченному на прием заявлений и выдачу документов для предоставления проекта договора заявителю.

96. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, уведомляет заявителя и приглашает его для ознакомления с проектом договора.

97. При  обращении заявителя сотрудник, уполномоченный на подготовку проектов договоров, удостоверяется, что получатель договора является именно тем лицом, на чье имя оформлен договор, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение и подписание договора.

98. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов выдает заявителю проект договора купли-продажи для ознакомления с размером выкупной стоимости и реквизитами для осуществления оплаты за земельный участок (в случае выкупа земельного участка). 

99. Заявитель оплачивает за выкуп земельного участка и предоставляет платежные документы сотруднику, уполномоченному на прием заявлений и выдачу документов.

100. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов направляет платежные документы сотруднику, уполномоченному на подготовку проектов договоров для сверки оплаты. 

101. Сотрудник, уполномоченный на подготовку проектов договоров передает итоговый документ сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа. 

102. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, передает итоговый документ сотруднику, уполномоченному на прием заявлений и выдачу документов для предоставления конечного результата заявителю.

103. При  обращении потребителя сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, удостоверяется, что получатель договора является именно тем лицом, на чье имя оформлен договор, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение и подписание договора.

104. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, предлагает потребителю перед подписанием договора проверить правильность внесенных в договор сведений, разъясняет потребителю права и обязанности Арендатора, в том числе обязанности по своевременности внесения арендной платы (в случае оформления аренды).

105. Специалист, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, предлагает потребителю договора подписать необходимое количество экземпляров договоров, расписаться в журнале регистрации и выдачи договора аренды, купли-продажи земельных участков, а также передает потребителю договора необходимое количество экземпляров договоров.

106. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 дней, без учета времени, необходимого для подписания заявителем договора.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

 муниципальной услуги
 107. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами органа предоставления осуществляется руководителем подразделения - исполнителем по заявлению, заместителем руководителя уполномоченного органа, руководителем уполномоченного органа.

 108. Плановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании планов работы органа предоставления путем предоставления отчета структурным подразделением руководителю органа предоставления.

 109. Внеплановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится в связи с наличием жалоб на некачественное и несвоевременное предоставления муниципальной услуги.

 110. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается органом, принявшим решение о проведении проверки. Результаты проверки оформляются справкой, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению с указанием конкретных сроков.

 111. Персональная ответственность специалистов органа предоставления за своевременное обеспечение предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

 112. Контроль со стороны граждан и общественных объединений обеспечивается путем опубликования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, а также размещения настоящего Административного регламента на официальном сайте Администрации муниципального образования «Хасуртайское», портале государственных услуг Республики Бурятия.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
113. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) сотрудниками, должностными лицами органа предоставления в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) письменно в орган предоставления, главе муниципального образования «Хасуртайское».

114. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для подачи жалобы.

115. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество (для физического лица), полное наименование (для юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы. В случае необходимости в подтверждение приведенных доводов к письменной жалобе прилагаются документы и материалы либо их копии.

Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 30 дней со дня поступления.

116. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то допущенные нарушения устраняются и решается вопрос о применении мер ответственности к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

117. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 30 дней со дня поступления жалобы. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

118. Заявитель вправе обжаловать решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органа предоставления в судебном порядке.

                                                                                                      Приложение № 2
Постановление администрации МО  СП«Хасуртайское»
 Главе муниципального образования

«Хасуртайское»

Л.В Ивановой
от______________________________

________________________________


(ФИО)

                                                                                            Адрес: _________________________


______________________________


______________________________

                                                                                            Паспортные данные:_____________


______________________________


(серия, №, кем и когда выдан)


№ тел. рабочий__________________


№ тел. домашний________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

            Прошу предоставить в собственность земельные участки, площадью ________ кв.м., (местоположение): _______________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

для использования в целях_________________________________________________________
_______________________________________________________________________________.
«_____»________________200___г.

______________________________                                                               ________________

(ФИО гражданина)
(подпись)

Прилагаются следующие документы:

1.______________________________

2.______________________________

3.______________________________

4.______________________________

5.______________________________

6.______________________________

7.______________________________

                                                                                                                                                             Приложение № 3

Постановление администрации МО СП«Хасуртайское»
Главе муниципального образования

«Хасуртайское»

Л.В Ивановой
от______________________________

________________________________


(ФИО)

                                                                                            Адрес: _________________________


______________________________


______________________________

                                                                                            Паспортные данные:_____________


______________________________


(серия, №, кем и когда выдан)


№ тел. рабочий__________________


№ тел. домашний________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

            Прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане (карте), местоположение: ______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

для использования в целях______________________________________________________

____________________________________________________________________________.

«_____»________________200___г.

______________________________                                                               ________________

(ФИО гражданина)
(подпись)

Прилагаются следующие документы:

1.______________________________

2.______________________________

3.______________________________

4.______________________________

5.______________________________

6.______________________________

7.______________________________

    Приложение № 4

        ДОГОВОР № ___________

АРЕНДЫ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, НАХОДЯЩЕГОСЯ

В ГОСУДАРСТВЕННОЙ СОБСТВЕННОСТИ

с. Хоринск                                                                                                      «__» _________ 20__г.

      Администрация муниципального образования «Хасуртайское» на основании Постановления от «_» ______ 20__г. № __, именуемая в дальнейшем «Арендодатель», в лице  Главы муниципального образования Ивановой Любови Владимировны, действующего на основании Положения, с одной стороны, и __________________________________________,  

                                                                                                          (Ф.И.О, паспортные данные физического лица, 
                                                           , проживающий (расположенное) по адресу: _____________ 

полное наименование юридического лица                                                                                                (Адрес регистрации места жительства, 

местонахождение юридического лица),

именуемый в дальнейшем «Арендатор», заключили настоящий договор (далее – Договор) о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

          1.1. Арендодатель сдаёт, а Арендатор принимает в аренду земельный участок из земель     _______________, общей площадью             кв.м., местоположение: ______________

      (категория земель)                                                     
_______________________________________________________________________________ (далее – Участок), на срок ______ года. 
          1.2.Границы арендуемого участка указаны в Кадастровом паспорте Участка, прилагаемом к настоящему Договору. Кадастровый паспорт Участка является составной и неотъемлемой частью настоящего Договора.

          1.3. Участок предоставляется для  ________________________________. 

                                                                                           (вид разрешённого использования)
1.4. Кадастровый номер земельного участка: ________________
1.5. Участок не обременён правами третьих лиц.              

          1.6. К моменту подписания настоящего Договора Арендатор произвел осмотр принимаемого в пользование Участка и ознакомлен со всеми его характеристиками, в том числе с недостатками, и претензий по его состоянию к Арендодателю не имеет.

          1.7. Окончание срока настоящего Договора не освобождает Арендатора от ответственности за нарушение договорных обязательств.

          1.8. Все улучшения переданного в пользование имущества, в том числе возведения на участке зданий, сооружений и иных объектов недвижимости в соответствии с целевым назначением Участка и его разрешенным использованием, с соблюдением градостроительных регламентов, строительных, экологических, санитарно – гигиенических, противопожарных и иных правил, нормативов производятся только с письменного разрешения Арендодателя.

2. АРЕНДНАЯ ПЛАТА

            2.1. Арендная плата исчисляется с  «__» _______ 20     г.

Арендная плата на момент заключения договора устанавливается согласно расчету:

Ап = КСзу х Кр/100, руб..

Где Ап – годовой размер арендной платы за земельный участок, руб.; 

КСзу – кадастровая стоимость земельного участка, руб.;            

Кр – коэффициент разрешенного использования.

2.2. Размер  годового арендного платежа, вносимого  Арендатором, составляет: 

Арендная плата в год – _____ руб.      

В т.ч. по месяцам (периодам):

          2.3. Оплата арендной платы производится ежемесячно, до 10 числа текущего месяца, равными долями. 

          2.4. Арендная плата за землю по настоящему договору вносится по следующим реквизитам: УФК по Республике Бурятия  л/с ________): ИНН ______ КПП ______ Расч/счет: _______________Банк ГРКЦ НБ Республики Бурятия Банка России г. Улан-Удэ  БИК: _______ ОКАТО: ________. 

Код бюджетной классификации: ____________________. 

В платежном документе на перечисление арендной платы указываются назначение платежа, дата и номер договора аренды, период за который она вносится.                  
          2.5. Не использование Участка Арендатором не может служить основанием не внесения арендной платы.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

         3.1. Арендодатель имеет право:

           - осуществлять контроль за использованием земель Арендатором;

           - в течение срока действия Договора в одностороннем порядке изменять размер арендной платы в соответствии с действующим законодательством и актами местного самоуправления, регламентирующими  налог и ставки арендной платы;

           - требовать досрочного прекращения действия Договора в случаях, предусмотренных разделом 5 настоящего Договора;

           - на возмещение убытков, причиненных ухудшением качества земель и экологической обстановки в результате хозяйственной деятельности Арендатора, а также по иным основаниям, предусмотренным действующим законодательством;

           - осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

         3.2. Арендодатель обязан:

           - передать Арендатору по акту приема–передачи Участок в состоянии, соответствующем цели.

           - выполнять в полном объеме все условия настоящего Договора;

           - в случае изменения размера арендной платы актами местного самоуправления своевременно произвести перерасчет арендной платы и письменно уведомить Арендатора, с указанием конкретной суммы, с учетом ее изменения.

          В случае изменения размера арендной платы актами органов государственной власти извещение об этом доводится до Арендатора через средства массовой информации.

         3.3. Арендатор имеет право:

           - использовать Участок в соответствии с условиями, установленными настоящим Договором и действующим законодательством;

           - по истечении срока настоящего Договора при надлежащем его исполнении  в преимущественном порядке перед другими лицами заключить договор аренды Участка на новый срок по письменному заявлению, направленному Арендодателю не позднее, чем за три месяца до истечения срока действия настоящего Договора, за исключением случаев, установленных действующим законодательством;

           - осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством.

         3.4. Арендатор обязан:

           - своевременно уплачивать в размере и на условиях, установленных настоящим Договором, арендную плату и предоставлять Арендодателю копии платежных документов об ее уплате;

           - использовать Участок в соответствии с условиями настоящего Договора, целевым назначением и принадлежностью к категории земель и разрешенным использованием, способами, не наносящими вреда окружающей среде, в том числе земле как природному объекту;

           - соблюдать при использовании Участка требования градостроительных регламентов, строительных, экологических, санитарно-гигиенических, противопожарных и иных правил, нормативов;

           - в случае изменения адреса или иных реквизитов в недельный срок со дня таких изменений направить Арендодателю письменное уведомление об этом;

           - письменно сообщить Арендодателю не позднее, чем за три месяца о предстоящем освобождении земельного участка как в связи с окончанием срока действия настоящего Договора, так и при досрочном его освобождении;           

           - после окончания срока действия Договора передать Участок Арендодателю в состоянии и качестве не хуже первоначального на основании двустороннего Акта приема-передачи Участка, составленного Арендодателем и Арендатором не позднее чем через десять дней после окончания действия Договора;

           - выполнять иные требования, предусмотренные действующим законодательством.

          3.5. В случае реорганизации (смерти) Арендатора его правопреемник (наследник) в течение 10 дней после реорганизации обязан направить Арендодателю письменное уведомление об этом с заявкой на переоформление документов, удостоверяющих право на Участок, либо отказ от прав на Участок.

          3.6. В случае передачи прав собственности (продажи) строения или его части, расположенных на арендуемом Участке и являющихся собственностью Арендатора, другому юридическому или физическому лицу, Арендатор обязан в срок не позднее 10 дней после совершения сделки, письменно уведомить Арендодателя об этом для переоформления договора аренды.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

          4.1. За нарушение условий настоящего Договора стороны несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

          4.2. В случае не внесения Арендатором платежей в сроки, установленные настоящим Договором, Арендатор уплачивает пени в размере учетной ставки рефинансирования, установленной Центральным банком Российской Федерации, на день внесения арендной платы с просроченной суммы за каждый день просрочки.

          Пени перечисляются в порядке, предусмотренном п. 2.4. Договора.

          4.3. В случае не возвращения или несвоевременного возврата Участка Арендатор уплачивает арендную плату за все время просрочки до возврата Участка Арендодателю по Акту приема-передачи, на счет, указанный в п.2.4. настоящего Договора. В этом случае Договор не считается продленным.

          В указанных в настоящем пункте случаях Арендатор также обязан оплатить пени за каждый календарный день просрочки в размере 0,3 % от размера годовой арендной платы.

          4.4. В случае, если состояние и качество возвращаемого Участка по окончании срока действия настоящего Договора, так и при его досрочном расторжении, хуже первоначального, Арендатор возмещает причиненный ущерб, на счет, указанный в п.2.4. Договора, в соответствии с действующим законодательством.

          Ущерб определяется комиссией, создаваемой Арендодателем, с привлечением уполномоченных служб и представителей Арендатора и Арендодателя на основании Акта       приема-передачи Участка.

           4.5. Требования об уплате установленных настоящим разделом штрафов (пени) заявляет Арендодатель.

5. ИЗМЕНЕНИЕ, РАСТОРЖЕНИЕ ДОГОВОРА

           5.1. Изменения, дополнения и поправки к условиям настоящего Договора действительны, если они сделаны в письменной форме и подписаны уполномоченными представителями договаривающихся сторон, за исключением случаев изменения размера арендной платы в одностороннем порядке Арендодателем по основаниям, предусмотренным условиями настоящего Договора.

           5.2. В случае передачи прав собственности (продажи) зданий, строений, сооружений, расположенных на арендуемом Участке и являющихся собственностью Арендатора, другому физическому или юридическому лицу настоящий Договор считается расторгнутым со дня государственной регистрации права аренды нового землепользователя.

           5.3. Арендатор вправе требовать досрочного расторжения настоящего Договора в установленном законом порядке в случаях:

            - если Арендодатель не предоставляет участок в пользование Арендатору либо создает препятствия пользованию в соответствии с условиями Договора или назначением имущества;

            - по другим основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

           5.4. Арендодатель вправе требовать досрочного расторжения настоящего Договора в установленном законом порядке в случаях:

            - использование Арендатором Участка не в соответствии с его целевым назначением и принадлежностью к категории земель, определенной п.1.1. Договора;

            - неисполнения или ненадлежащего исполнения Арендатором условий настоящего Договора;

            - если более двух раз подряд по истечении установленного Договором срока платежа Арендатор не вносит арендную плату; 

            - по другим основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

           6.1. Взаимоотношения сторон, не урегулированные настоящим Договором, регламентируются действующим законодательством Российской Федерации, Республики Бурятия и нормативными актами местного самоуправления.

           6.2. В случае заключения Договора на срок не менее года, он подлежит государственной регистрации и считается заключенным с момента такой регистрации. Расходы, связанные с государственной регистрацией права аренды, несет Арендатор.

           6.3. Настоящий Договор составлен в трёх экземплярах, по одному для каждой стороны, третий - для Управления Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Бурятия.  Каждый экземпляр имеет одинаковую юридическую силу.

К настоящему Договору прилагаются:

1. Акт приёма-передачи земельного участка (на 1 листе).

2. Кадастровый паспорт земельного участка (на 2-х листах). 

7. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА СТОРОН, подписи сторон.

	Арендодатель
	Арендатор

	Администрация муниципального образования «Хасуртайское»

Республика Бурятия, Хоринский район,              с. Хасурта, ул.Центральная,108.

ИНН: __________, БИК: ___________
	(Фамилия Имя Отчество физического лица, либо Фамилия Имя Отчество руководителя юридического лица)

(Адрес регистрации места жительства физического лица, либо местонахождение юридического лица

	Со стороны арендодателя

___________________/  Иванов Л.В/

«__» _________ 20___г.

М.П.
	Со стороны арендатора

 __________________/   ФИО  /

«____» _____________ 20__г.

М.П.


   Приложение к договору 
аренды земельного участка 

                                                                                                                             № ________ от «__» ______ 20___г.

АКТ 

ПРИЁМА-ПЕРЕДАЧИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

с. Хоринск                                                                                                  «__» ___________ 20__г. 

       Администрация муниципального образования «Хасуртайское» на основании Постановления от «__» ____ 20__г.№ __, именуемая в дальнейшем «Арендодатель», в лице Главы муниципального образования Ивановой Л.В, действующего на основании Положения, в соответствии с договором аренды земельного участка, находящегося в Государственной собственности от «__» ____ 20__г.  № __          передаёт, а (Фамилия Имя Отчество, паспортные данные физического лица, название юридического лица), проживающий (расположенное) по адресу: (Адрес регистрации места жительства, местонахождение юридического лица), именуемый в дальнейшем «Арендатор», принимает в аренду земельный участок из земель        _______________,

                                                                                  (категория земель)

местоположение: ___________________________________________________, площадью ___ кв.м., с кадастровым № _____________ (далее – Участок), на срок  _____ года.

 Границы Участка закреплены в натуре и обозначены на прилагаемом к Договору аренды Кадастровом паспорте земельного участка.
Участок предоставляется для  _________________________________________.
                                                                                   (вид разрешённого использования)
Настоящий акт является неотъемлемой частью договора аренды земельного участка                                                       от «___» ________ 20___г. № ____________.

ПОДПИСИ СТОРОН:

Арендодатель:

Со стороны арендодателя                         _____________________/ _Иванова Л.В_ /
«__» ________ 20___11 г.

                                                               м.п.

Арендатор:

Со стороны арендатора                             _____________________/_ФИО /
«____»________ 20__г.

                                                                м.п.

Приложение № 6
Блок-схемы последовательности действий при исполнении муниципальной  услуги по предоставлению прав на земельные участки под существующими объектами недвижимости 
Условные обозначения
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Блок-схема последовательности при приеме документов 

















Блок-схема последовательности действий при подготовке проекта решения  о предоставлении (об отказе в предоставлении) права на земельный участок   


































Заявитель обращается в орган, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов с заявлением о предоставлении земельного участка и установленным перечнем документов 








Специалист выясняет предмет обращений, устанавливает личность заявителя


Специалист проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя 








Специалист проверяет наличие всех необходимых документов (сличает представленные документы с перечнем документов для оформления прав на земельный участок и представленные экземпляры копий с оригиналами документов)





Все документы в наличии, соответствуют требованиям





Да





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предлагает принять меры по их устранению





Нет





Специалист обращает внимание заявителя, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению земельного участка





Нет





Специалист составляет или помогает заявителю правильно составить заявление о предоставлении земельного участка





Заявитель согласен?





Да





Специалист формирует перечень выявленных препятствий и передает заявителю





Документы передаются специалисту органа предоставления услуги, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции 








Специалист регистрирует заявление в базе документооборота 





Зарегистрированное заявление направляется  Руководителю подразделения - исполнителя по заявлению








2





2





Руководителю подразделения - исполнителя по заявлению


 поступает заявление о предоставление земельного участка, для определения специалиста по подготовке проекта решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) земельного участка 





Руководитель подразделения - исполнителя по заявлению


направляет заявление специалисту для подготовки проекта решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) земельного участка





Специалист проверяет наличие всех необходимых документов (сличает представленные документы с перечнем документов для оформления прав на земельный участок)








Основания для отказа в предоставлении земельного участка отсутствуют








Да





Нет





Специалист готовит решение об отказе в предоставлении земельного участка и направляет руководителю подразделения








Специалист готовит решение о предоставление земельного участка и направляет руководителю подразделения








Руководитель подразделения - исполнителя по заявлению, рассматривает проект итогового документа - решения уполномоченного органа о предоставлении (об отказе в предоставлении)  земельного участка, визирует его и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на производство юридической экспертизы








Сотрудник, уполномоченный на производство юридической экспертизы, рассматривает проект решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) земельного участка, визирует его и передает его в порядке делопроизводства руководителю уполномоченного органа
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Руководителю уполномоченного органа поступает проект решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) земельного участка  








Руководитель уполномоченного органа подписывает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) земельного участка и направляет его в порядке документооборота для регистрации 





Специалист, уполномоченный на регистрацию документов, регистрирует решение о предоставлении (об отказе в предоставлении земельного участка и передает сотруднику органа, уполномоченного на прием заявлений и выдачу документов для предоставления конечного результата заявителю








Специалист, уполномоченный на регистрацию документов, регистрирует решение о предоставлении (об отказе в предоставлении земельного участка и передает сотруднику органа, уполномоченного на прием заявлений и выдачу документов для предоставления конечного результата заявителю








Земельный участок предоставляется  в собственность бесплатно либо на праве постоянного (бессрочного) пользования





Да





Нет





Решение выдается заявителю





На основании решения готовится   оект проект договора (купли-продажи, аренды)








Договор подписывается руководителем





После предъявления платежного документа об оплате услуг по оформлению договора и справки Управления местных доходов об оплате выкупной стоимости земельного участка договор выдается заявителю 
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