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Постановлением Администрации 
Солецкого муниципального района
от _______________   № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду (пользование) земельных участков, находящихся в государственной собственности до разграничения государственной собственности на землю или муниципальной собственности для целей, связанных со строительством,  
(с предварительным согласованием места размещения объекта)
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду (пользование) земельных участков, находящихся в государственной собственности до разграничения государственной собственности на землю или муниципальной собственности для целей, связанных со строительством (с предварительным согласованием места размещения объекта) (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению в  аренду (пользование) земельных участков, находящихся в государственной собственности до разграничения государственной собственности на землю или муниципальной собственности (далее земельных участков) для целей, связанных со строительством (с предварительным согласованием места размещения объекта) (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей результатов предоставления муниципальной услуги (далее - заявители),  и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.  Наименование  муниципального  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу 

1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Солецкого муниципального района (далее – Администрация муниципального района).

 1.2.2. Структурным подразделением Администрации муниципального района, предоставляющим услугу по предоставлению в аренду (пользование) земельных участков для целей, связанных со строительством (с предварительным согласованием места размещения объекта) является отдел по земельным вопросам комитета по управлению  муниципальным  имуществом Администрации Солецкого муниципального района (далее  - отдел по земельным вопросам).

1.2.3. Уполномоченным должностным лицом, ответственными за предоставление муниципальной услуги (далее уполномоченное должностное лица) является начальник отдела по земельным вопросам (далее – начальник отдела).
1.2.4. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел по земельным вопросам взаимодействует с:

 Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области;

Администрациями городского и сельских поселений, входящими в состав Солецкого муниципального района.
1.3.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению в аренду (пользование) земельных участков, находящихся в государственной собственности до разграничения государственной собственности на землю или муниципальной собственности для целей, связанных со строительством (с предварительным согласованием места размещения объекта) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации; 
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;   
 Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 года № 14-ФЗ;
Земельным  кодексом  Российской Федерации;
Градостроительным кодексом Российской Федерации;
Федеральным  законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;    
Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
Федеральным законом от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве»;
Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;     

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
областным законом от 29.04.2002  № 39-ОЗ «О предоставлении земельных участков на территории Новгородской области»;
постановлением Администрации Новгородской области от 20.12.2007  № 301 «Об утверждении положения о порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, находящихся в собственности области или государственная собственность на которые не разграничена»;
Уставом  Солецкого муниципального района;
иными федеральными законами, областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Думы Солецкого муниципального района и Администрации Солецкого муниципального района.
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:
-  договор аренды земельного участка (далее – договор аренды); 

- постановление о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование (далее – постановление);

-постановление о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование  (далее – постановление);
- уведомление о мотивированном отказе в предоставлении земельного участка в  аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование;

- сообщение о прекращение процедуры предоставления в  аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование земельного участка.
1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями муниципальной услуги по предоставлению в аренду (пользование) земельных участков  являются:
- юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке);

- индивидуальные предприниматели;
- физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства).
1.5.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.5.3. От имени юридических лиц заявления могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения отдела: кабинет № 44.

 Почтовый адрес: 175040, Новгородская область, г. Сольцы, пл. Победы, д. 3, отдел по земельным вопросам комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Солецкого муниципального района.
2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами отдела:

	Понедельник 
	8.00 - 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Четверг 
	8.00 - 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.1.3. Справочные телефоны:

Телефон начальника отдела: 8 (81655) 30-727;

Телефон специалистов отдела: 8 (81655) 30-727.

2.1.4. Адрес интернет-сайта:  www.solcy.narod.ru 
Адрес электронной почты: kumisoltzy.zemotdel@yandex.ru 
2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
- непосредственно специалистами отдела при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
2.1.7. Порядок проведения специалистами отдела консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

2.1.8. Заявители, направившие в отдел документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом отдела по вопросам, указанным в пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента.

2.1.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения отдела.

2.1.10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Основаниями для рассмотрения отделом вопроса предоставления  земельного участка для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта  лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя. 

2.2.2. Для предоставления земельных участков, находящихся в государственной собственности до разграничения государственной собственности на землю, или муниципальной собственности, для целей, связанных со строительством, с предварительным согласованием мест размещения объектов заявителями представляются:
I этап (выбор земельных участков для строительства):

1) заявление о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему административному регламенту (2 экземпляра – оригинал и копия);

2) документы, подтверждающие статус заявителя:

а) копия документа, удостоверяющего личность заявителя - физического лица;

б) документы, подтверждающие статус индивидуального предпринимателя (выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей);

в) документы, подтверждающие статус юридического лица (выписка из Единого государственного реестра юридических лиц);

3) документы, подтверждающие полномочия представителя:

а) нотариально удостоверенная доверенность, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

б) документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени юридического лица без доверенности.

в) иные документы;

4) технико-экономическое обоснование проекта строительства или необходимые расчеты (по желанию заявителя).

II этап (принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства):

1) заявление о предоставлении земельного участка для строительства по форме, приведенной в приложении  2 к настоящему административному регламенту (2 экземпляра – оригинал и копия);

2) кадастровый паспорт земельного участка;

3) документы, удостоверяющие статус заявителя:

а) копия документа, удостоверяющего личность заявителя - физического лица;

б) документы, подтверждающие статус индивидуального предпринимателя (выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей);

в) документы, подтверждающие статус юридического лица (выписка из Единого государственного реестра юридических лиц);

4) документы, подтверждающие полномочия представителя:

а) нотариально удостоверенная доверенность, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

б) документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени юридического лица без доверенности.

в) иные документы.

2.2.3. Формы документов, приведенные в приложениях 1–3 к настоящему Административному регламенту, могут быть получены заявителями в отделе по управлению муниципальным имуществом района  в бумажном и электронном виде.

Формы документов, приведенные в приложениях 1–3  к настоящему Административному регламенту, должны быть размещены в свободном доступе на официальном сайте Администрации муниципального района.

2.2.4. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
2.2.6. Отдел не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 175040, Новгородская область, г. Сольцы, пл. Победы, дом 3, в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.3.1 Сроки предоставления муниципальной услуги:

1) прием и регистрация заявления – 1 день;

2) первичная проверка принятых от заявителя документов – 2 дня (при отсутствии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги) / 5 дней (в случае принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги);

3) рассмотрение принятых от заявителя документов – 2 дня;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги – 7 дней;

5) выбор земельного участка и принятие решения о предварительном согласовании места размещения объекта – 18 дней плюс временные затраты на обеспечение выбора земельного участка, подготовку схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, сведений о разрешенном использовании земельного участка, получение сведений о технических условиях подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения (установлены в других административных регламентах) (в случае принятия решения о возможности предоставления земельного участка для строительства / 15 дней плюс временные затраты на обеспечение выбора земельного участка, подготовку схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории, сведений о разрешенном использовании земельного участка, получение сведений о технических условиях подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения (установлены в других административных регламентах) (в случае принятия решения о невозможности предоставления земельного участка для строительства);

6) выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ, осуществление его государственного кадастрового учета – в течение срока действия решения о предварительном согласовании места размещения объекта (до 3 лет);

7) принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства – в течение 2 недель с момента поступления заявления о предоставлении земельного участка.
В общий срок осуществления административных процедур не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку предоставляемых документов,  а также на осуществление заинтересованным лицом в установленных случаях кадастровых работ, осуществление государственного кадастрового учета земельного участка.

Начало общего срока осуществления административных процедур по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов,  не требующих исправления и доработки.

           2.3.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно на срок до 3 месяцев с момента принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

           2.3.3. Сроки выдачи документов, являющимися результатами предоставления муниципальной услуги:

         подписанный Главой муниципального района договор аренды земельного участка – не позднее 3 дней с момента подписания постановления Администрации муниципального района о предоставлении земельного участка для строительства в аренду и договора аренды земельного участка; 

             подписанное Главой муниципального района постановление о предоставлении земельного участка на праве постоянного (бессрочного) пользования – не позднее 3 дней с момента подписания постановления Администрации муниципального района о предоставлении земельного участка для строительства на праве постоянного (бессрочного) пользования;

         подписанный Главой муниципального  района договор безвозмездного срочного пользования земельным участком – не позднее 3 дней с момента подписания постановления Администрации муниципального района о предоставлении земельного участка для строительства и договора безвозмездного срочного пользования земельным участком;

 подписанный Главой муниципального района отказ в предоставлении земельного участка для строительства – 2 дня.

2.3.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу, для получения консультации и/или подачи или получения документов заявителями не должно превышать 30 минут.

2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги.
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае:
1) непредставления  в полном объеме документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента;

2) наличия в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

3) если представленные документы в установленных случаях нотариально не заверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

4) если тексты документов написаны не разборчиво, наименования юридических лиц содержат сокращения, не указаны места их нахождения, номеров контактных телефонов, факсов, адресов электронной почты;

5) если фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью, не указаны номера контактных телефонов, не указан адрес преимущественного пребывания заявителя;

6) если в документах содержатся подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

7) если документы исполнены карандашом;

8) по просьбе заявителя;

 9) наличия соответствующих постановлений (актов) судов.

2.4.2. В предоставлении муниципальной услуги отказывается, в случае:

1) если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

2) несоответствия размера земельного утвержденным в установленном порядке нормам отвода земель для конкретных видов деятельности, правилам землепользования и застройки, землеустроительной, градостроительной документации;

3) если испрашиваемый земельный участок ограничен в обороте или изъят из оборота;

4) невозможности осуществить выбор испрашиваемого земельного участка по итогам проведения работ по формированию земельного участка и согласования выбора земельного участка с соответствующими органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями;

5) неустранения заявителем в течение трех месяцев со дня принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги (или в другой срок в соответствии с законодательством Российской Федерации) причин, послуживших основанием для принятия такого решения;

6) отсутствия у Администрации муниципального района полномочий по распоряжению землями, в состав которых входит испрашиваемый земельный участок;
7) невозможности предоставить земельный участок на испрашиваемом праве;

 8) наличия соответствующих постановлений (актов) судов.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Помещения отдела по земельным вопросам должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

2.5.2. Требования к парковочным местам:

- на территории, прилегающей к месторасположению отдела, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 машино-мест;

- доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.5.3. Здание (строение), в котором расположен отдел, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.5.4. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

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

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.6.2. Документы, указанные в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в отдел почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.6.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу отдела. 

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или  с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.
2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты отдела обязаны:

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

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.7.2. Консультации предоставляются по вопросам:

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

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.7.3. Консультирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения или при личном консультировании.

2.7.4. При консультировании по электронной почте (при её наличии) по вопросам, перечень которых установлен в пункте 2.7.2.  настоящего Административного регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7 (семи) дней с момента поступления обращения.

2.7.5. Консультации и приём должностными лицами отдела граждан и организаций осуществляется в соответствии с режимом работы отдела, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.
2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.8.1. Заявление на предоставление муниципальной  услуги может быть заполнено рукописным или машинописным способом.

2.8.2. Копии документов, указанных в пунктах 2.2.2. настоящего Административного регламента представляются нотариально заверенные либо вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю;

2.8.3. Копии документов, указанных в пунктах 2.2.2. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью руководителя и печатью организации либо индивидуального предпринимателя, представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

III. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению в аренду (пользование) земельных участков, находящихся в государственной собственности до разграничения государственной собственности на землю или муниципальной собственности для целей, связанных со строительством (с предварительным согласованием места размещения объекта) осуществляется в следующем порядке:

1) прием и регистрация заявления;

2) первичная проверка принятых от заявителя документов;

3) рассмотрение принятых от заявителя документов;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги;

5) выбор земельного участка и принятие решения о предварительном согласовании места размещения объекта;

6) выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ, осуществление его государственного кадастрового учета;

7) принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства.
3.2. Прием и регистрация заявления

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию муниципального района с заявлением о  выборе земельного участка для строительства с предварительным размещением объекта  с приложением необходимых документов.

 Специалист Администрации муниципального района, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя;

2) вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления:

а) порядковый номер записи;

б) дату и время приема;

в) данные о заявителе (ФИО, адрес, контактный телефон, e-mail (при наличии));

г) цель обращения заявителя;

д) свои фамилию и инициалы.

3) делает на копии заявления отметку о том, что заявление и документы приняты с указанием даты и времени приема документов, ставит свою подпись.

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут на одного заявителя.

Специалист, ответственный за прием документов, в порядке делопроизводства передает документы, представленные заявителем, Главе муниципального района для рассмотрения и определения специалиста, ответственного за производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия – в день приема и регистрации заявления.

            3.3. Первичная проверка принятых от заявителя документов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от заявителя, Главе муниципального района для рассмотрения и определения специалиста, ответственного за производство по заявлению.

 Глава муниципального района:

1) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) определяет специалиста, ответственного за производство по заявлению;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия – в день получения документов от специалиста, ответственного за прием документов.

Специалист, ответственный за производство по заявлению,  проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

а) документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

в) фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

ж) не истек срок действия представленных документов.

е) по информации, содержащейся в представленных документах, можно однозначно определить местоположение испрашиваемого земельного участка.
Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям, а также иных фактов,  специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) готовит проект уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги, в котором указывает конкретные причины, послужившие основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, а также рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена;
2) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги Главе муниципального района для рассмотрения и подписания.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

Глава муниципального района, рассмотрев, подписывает уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении или о приостановлении предоставления муниципальной процедуры, а при наличии адреса электронной почты заявителя направляет ему также и электронную версию решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заказным письмом заявителю уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги может быть выдано заявителю под роспись на руки (по согласованию с заявителем). 
Максимальный срок выполнения действия – 2 дня с момента принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

 По результатам административной процедуры по первичной проверке документов, принятых от заявителя, и после устранения препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги (в случае их наличия) специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка по существу.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

            3.4. Рассмотрение принятых от заявителя документов

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является формирование дела заявителя.

 Специалист, ответственный за производство по заявлению:

1) рассматривает дело заявителя по существу;

2) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий – 2 дня.

 По результатам административной процедуры, при выявлении оснований для отказа в предоставлении земельного участка, специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, готовит документы для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а при отсутствии оснований для отказа в предоставлении земельного участка – готовит документы для проведения работ по формированию земельного участка.

            3.5.Отказ в предоставлении муниципальной услуги

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является выявление оснований для отказа в выборе земельного участка. Решение об отказе в  выборе земельного участка оформляется постановлением Администрации муниципального района.

 Специалист, ответственный за производство по заявлению, готовит проект постановления Администрации муниципального района об отказе в  выборе земельного участка.

Проект постановления Администрации муниципального района об отказе в  выборе земельного участка должен содержать:

1) основания для отказа в  выборе земельного участка для строительства;

2) выводы об отказе в  выборе земельного участка для строительства;

3) рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена в будущем (по возможности).
Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

 Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, в порядке делопроизводства:

1) визирует проект постановления Администрации муниципального района об отказе в  выборе земельного участка для строительства  у начальника отдела по земельным вопросам;
2) направляет проект постановления Администрации муниципального района об отказе в  выборе земельного участка  для строительства для подписания Главе муниципального района.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

 Глава муниципального района, рассмотрев, подписывает решение об отказе в выборе земельного участка для строительства.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении об отказе в выборе земельного участка для строительства, а при наличии адреса электронной почты заявителя направляет ему также и электронную версию постановления Администрации муниципального района об отказе в предоставлении земельного участка.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

 Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении подписанного постановления Администрации муниципального об отказе в  выборе земельного участка для строительства.

Постановление Администрации муниципального района об отказе в  выборе земельного участка для строительства может быть выдано заявителю под роспись на руки (по согласованию с заявителем).

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня с момента принятия решения об отказе в предоставлении земельного участка для строительства.

3.6. Выбор земельного участка и принятие решения о предварительном согласовании места размещения объекта

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является вывод об отсутствии оснований для отказа в выборе земельного участка для строительства.

3.6.2. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, передает в порядке делопроизводства дело заявителя в Администрацию городского или сельского поселения, на территории которого находится испрашиваемый земельный участок, для выбора земельного участка.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.6.3. Администрация соответствующего поселения:
1) обеспечивает выбор земельного участка на основе документов государственного кадастра недвижимости с учетом экологических, градостроительных и иных условий использования соответствующей территории и недр в ее границах посредством определения вариантов размещения объекта и проведения процедур согласования в случаях, предусмотренных федеральными законами, с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления, муниципальными организациями. 
Результаты выбора земельного участка оформляются актом о выборе земельного участка для строительства, а в необходимых случаях и для установления его охранной или санитарно-защитной зоны;

2) готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории (приложение к акту о выборе земельного участка для строительства);

3) готовит сведения о разрешенном использовании земельного участка;

4) получает сведения о технических условиях подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения и плате за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения;

5) передает в порядке делопроизводства, полученные документы и сведения специалисту, являющемуся ответственным за производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действий – согласно соответствующим административным регламентам.

3.6.4. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) готовит проект письма в органы местного самоуправления городского и сельских поселений для информирования ими населения в средствах массовой информации о возможном и предстоящем предоставлении земельного участка для строительства;

2) готовит проект письма землепользователям, землевладельцам и арендаторам земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, законные интересы которых могут быть затронуты в результате возможного изъятия для государственных и муниципальных нужд находящихся соответственно в их пользовании и владении земельных участков, в связи с предоставлением этих земельных участков для строительства. В случае, если в целях размещения объектов необходимо выкупить земельные участки для государственных или муниципальных нужд из земель, находящихся в собственности граждан или юридических лиц, орган местного самоуправления информирует собственников этих земельных участков об их возможном выкупе

3) визирует проекты писем и направляет для подписания Главе муниципального района.

Максимальный срок выполнения действий – 4 дня с момента начала настоящей административной процедуры.

3.6.5. Глава муниципального района, рассмотрев, подписывает письмо в органы местного самоуправления городского и сельского поселений для информирования ими населения в средствах массовой информации о возможном и предстоящем предоставлении земельного участка для строительства и письмо землепользователям, землевладельцам и арендаторам земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, законные интересы которых могут быть затронуты в результате возможного изъятия для государственных и муниципальных нужд находящихся соответственно в их пользовании и владении земельных участков, в связи с предоставлением этих земельных участков для строительства.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.6.6. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению,  в порядке делопроизводства направляет:

1) письмо в органы местного самоуправления городского и сельского поселений для информирования ими населения в средствах массовой информации о возможном и предстоящем предоставлении земельного участка для строительства;

2) письмо землепользователям, землевладельцам и арендаторам земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, законные интересы которых могут быть затронуты в результате возможного изъятия для государственных и муниципальных нужд находящихся соответственно в их пользовании и владении земельных участков, в связи с предоставлением этих земельных участков для строительства.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.6.7. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) рассматривает полученные из Администрации соответствующего поселения документы и сведения и приобщает их к делу заявителя.

2) осуществляет расчет убытков собственников земельных участков, землепользователей, землевладельцев, арендаторов земельных участков (в случае предполагаемого изъятия, в том числе путем выкупа, земельного участка для государственных или муниципальных нужд) – приложение к акту о выборе земельного участка.

По результатам рассмотрения поступивших документов специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, принимает одно из следующих решений:

1) о возможности  выбора земельного участка для строительства;

2) о невозможности  выбора земельного участка для строительства.

Максимальный срок выполнения действий – 5 дней с момента получения из Администрации соответствующего поселения документов и сведений.

3.6.8. В случае принятия специалистом, являющимся ответственным за производство по заявлению, решения о возможности предоставления земельного участка для строительства данным специалистом готовится проект постановления Администрации муниципального района о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающий акт о выборе земельного участка в соответствии с одним из вариантов выбора земельного участка.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.6.9. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению в порядке делопроизводства:

1) визирует проект постановления Администрации муниципального района о предварительном согласовании места размещения объекта у начальника отдела;

2) согласовывает проект постановления Администрации муниципального района о предварительном согласовании места размещения объекта с юристом, главой городского или  сельского поселения, на территории которого находится земельный участок, управляющим Делами администрации муниципального района;

3) направляет проект постановления Администрации муниципального района о предварительном согласовании места размещения объекта для подписания Главе муниципального района.

Максимальный срок выполнения действий – 4 дня.

3.6.10. Глава муниципального района, рассмотрев, подписывает постановление Администрации муниципального района о предварительном согласовании места размещения объекта.

Постановление Администрации муниципального района о предварительном согласовании места размещения объекта является основанием последующего принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства и действует в течение трех лет.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.6.11. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону о принятом постановлении Администрации муниципального района о предварительном согласовании места размещения объекта, а при наличии адреса электронной почты заявителя направляет ему также и электронную версию постановления Администрации муниципального района о предварительном согласовании места размещения.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.6.12. Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении копии постановления Администрации муниципального района о предварительном согласовании места размещения объекта с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории.

Копия постановления Администрации муниципального района о предварительном согласовании места размещения объекта с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории может быть выдано заявителю под роспись на руки.

Максимальный срок выполнения действия – в течение 5 дней со дня утверждения постановления Администрации муниципального района о предварительном согласовании места размещения объекта.

3.6.13. В случае принятия специалистом, являющимся ответственным за производство по заявлению, решения о невозможности предоставления земельного участка данным специалистом готовится проект постановления об отказе в размещении объекта.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.6.14. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, в порядке делопроизводства:

1) визирует проект постановления об отказе в размещении объекта у начальника отдела по земельным вопросам;

2) согласовывает проект постановления об отказе в размещении объекта с  юристом, главой городского или  сельского поселения, на территории которого находится земельный участок, управляющим Делами администрации муниципального района;

3) направляет проект постановления об отказе в размещении объекта для подписания Главе муниципального района.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

3.6.15. Глава муниципального района, рассмотрев, подписывает постановление об отказе в размещении объекта. 

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.6.16. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону о принятом постановлении Администрации муниципального района об отказе в размещении объекта, а при наличии адреса электронной почты заявителя направляет ему также и электронную версию проекта постановления Администрации муниципального района об отказе в размещении объекта.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.6.17. Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении подписанное постановление Администрации муниципального района об отказе в размещении объекта.

Постановление Администрации муниципального района об отказе в размещении объекта может быть выдано заявителю под роспись на руки (по согласованию с заявителем).

Максимальный срок выполнения действия – в течение 5 дней со дня утверждения решения об отказе в размещении объекта.

3.7. Выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ, осуществление его государственного кадастрового учета

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является получение заявителем копии постановления Администрации муниципального района о предварительном согласовании места размещения объекта с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории.
3.7.2. Постановление Администрации муниципального района о предварительном согласовании места размещения объекта является основанием установления в соответствии с заявками граждан или юридических лиц, заинтересованных в предоставлении земельного участка для строительства, и за их счет границ такого земельного участка на местности и его государственного кадастрового учета.

3.7.8. Заявитель на основании полученных документов организует:

1) проведение кадастровых работ, подготовку документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о земельном участке, 

2) проведение государственного кадастрового учета земельного участка.

Максимальный срок выполнения действий – в течение срока действия решения о предварительном согласовании места размещения объекта.

3.7.9. Заявитель обращается в Администрацию муниципального района с заявлением о предоставлении земельного участка для строительства с приложением кадастрового паспорта земельного участка.

Максимальный срок выполнения действий – до окончания срока действия решения о предварительном согласовании места размещения объекта.

3.8. Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства

3.8.1 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию муниципального района с заявлением о предоставлении земельного участка для строительства с приложением необходимых документов.
3.8.2. Прием, регистрация заявления, первичная проверка принятых от заявителя документов, рассмотрение принятых от заявителя документов, отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляются в порядке, предусмотренном пунктами 3.2. – 3.5 настоящего Административного регламента.

3.8.3. В случае если при рассмотрении заявления о предоставлении земельного участка для строительства и приложенных документов не были выявлены основания для отказа в предоставлении земельного участка, специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) готовит проект постановления Администрации муниципального района о предоставлении земельного участка для строительства (в аренду, безвозмездное (срочное) пользование, на праве постоянного (бессрочного) пользования;

2) готовит проект договора аренды земельного участка (или безвозмездного срочного пользования земельным участком), расчет размера арендной платы;

3) готовит проект акта приема-передачи земельного участка;

4) визирует указанные документы у начальника отдела по земельным вопросам;

5) согласовывает проект постановления Администрации муниципального района о предоставлении земельного участка для строительства с юристом,  главой городского или  сельского поселения, на территории которого находится земельный участок, управляющим Делами администрации муниципального района;

6) согласовывает проекты договора аренды земельного участка, акта приема-передачи земельного участка, с юристом Администрации муниципального района;

7) направляет проект постановления Администрации муниципального района о предоставлении земельного участка для строительства, проект договора аренды земельного участка (или безвозмездного срочного пользования земельным участком), проект акта приема-передачи земельного участка, расчет размера арендной платы для подписания Главе муниципального района.

Максимальный срок выполнения действий – 3 дня.

3.8.4. Глава муниципального района, рассмотрев, подписывает постановление Администрации муниципального района о предоставлении земельного участка для строительства, договор аренды земельного участка (или безвозмездного срочного пользования земельным участком) (3 экземпляра), акт приема-передачи земельного участка и расчет арендной платы (приложение к договору аренды).

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.8.5. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, незамедлительно уведомляет заявителя о подписании постановления Администрации муниципального района о предоставлении земельного участка, договора аренды земельного участка (или безвозмездного срочного пользования земельным участком) и акта приема-передачи земельного участка.

3.8.6. Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заявителю копию постановления Администрации муниципального района о предоставлении земельного участка, договор аренды земельного участка (или безвозмездного срочного пользования земельным участком) (3 экземпляра) и акт приема-передачи земельного участка.

Указанные документы могут быть переданы заявителю под роспись на руки (по согласованию с заявителем).

Максимальный срок выполнения действия – не позднее 3 дней с момента подписания постановления Администрации муниципального района о предоставлении земельного участка для строительства, договора аренды земельного участка (или безвозмездного срочного пользования земельным участком) и акта приема-передачи земельного участка.

3.8.7. Заявитель подписывает договор аренды земельного участка (или безвозмездного срочного пользования земельным участком) и акт приема-передачи земельного участка в течение 3 дней с момента получения.

3.8.8. Один экземпляр подписанных документов заявитель оставляет себе, один передает в орган, осуществляющий  государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, для проведения государственной регистрации, а один возвращает в Администрацию муниципального района.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется начальником отдела по земельным вопросам.

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник отдела по земельным вопросам в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  Новгородской области и Солецкого муниципального района.

 По результатам проверок начальник отдела по земельным вопросам дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в год.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов (приказов) отдела по земельным вопросам и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки  может привлекаться юрист Администрации муниципального района.
Результат проверки комиссии оформляется в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается  лицами, участвующими в проведении  проверки. 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 27  Федерального закона от 2 марта 2007 года  № 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации».
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципального услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности отдела по земельным вопросам осуществляет Администрация Солецкого муниципального района.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

- специалистов отдела – начальнику отдела по земельным вопросам;

-  начальника отдела по земельным вопросам – председателю комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации муниципального района.

Заявители могут обжаловать действия или бездействие отдела по земельным вопросам в Администрацию Новгородской области или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (Приложение  3).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Начальник отдела о земельным вопросам проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы отдела по земельным вопросам, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента. 

Личный прием  начальником отдела по земельным вопросам проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.1.3. настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве  начальника отдела по земельным вопросам.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок регистрации заявления не должен превышать 3 (трех) дней, а срок  рассмотрения жалобы  - 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов  начальник  отдела по земельным вопросам вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение 4). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

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

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих  государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  отдела, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в п. 2.1.3. к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте Администрации Солецкого муниципального района.

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Приложение 1

ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЯ О ВЫБОРЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА И ПРЕДВАРИТЕЛЬНОМ СОГЛАСОВАНИИ МЕСТА РАЗМЕЩЕНИЯ ОБЪЕКТА 

	
	Главе Солецкого муниципального района

Заявитель____________________________________________

(ФИО, организация, ИП)

__________________________________________________

Паспортные данные___________________________________

 (серия, номер)

_____________________________________________________

(кем и когда выдан)

Дата рождения________________________________________

Адрес________________________________________________

_____________________________________________________

ИНН_________________________________________________
ОГРН ________________________________________________
(номер и дата государственной  регистрации)
телефон (факс)________________________________________

e-mail ___________________________________ (при наличии)


	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ
о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта

Прошу осуществить выбор земельного участка площадью ___________ кв.м и согласовать место размещения объекта строительства _______________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(наименование объекта, тип здания, площадь, состав и назначение помещений, технические и технологические данные)
Предполагаемое место размещения объекта: _______________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(адрес или ориентиры, однозначно определяющие его место расположения)

Испрашиваемое право на земельный участок: аренда, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование (ненужное вычеркнуть).
Ориентировочный срок строительства ____________________________________________
Ориентировочная потребность объекта в энергоресурсах ____________________________

Подпись заявителя____________________                              ____________________

                                                                                                           (расшифровать)

У заявлению прилагаются (ненужное вычеркнуть):

1. Копия паспорта: лист с фотографией, местом выдачи, местом регистрации (для физического лица)

Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей документы (для индивидуального предпринимателя)

Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридического лица)

2. Нотариально удостоверенная доверенность 
 (указать документ, подтверждающий полномочия лица действовать от имени юридического лица без доверенности)

3. Технико-экономическое обоснование строительства или необходимые расчеты (по желанию заявителя)

Приложение 2
ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ДЛЯ СТРОИТЕЛЬСТВА  С ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫ СОГЛАСОВАНИЕМ МЕСТА РАЗМЕЩЕНИЯ ОБЪЕКТА
	
	Главе Солецкого муниципального района

Заявитель________________________________________

(ФИО, организация, ИП)

________________________________________________

Паспортные данные_______________________________

 (серия, номер)

_________________________________________________

(кем и когда выдан)

Дата рождения____________________________________

Адрес____________________________________________________________________________________________

ИНН____________________________________________

ОГРН __________________________________________

(номер и дата государственной  регистрации)
телефон (факс)___________________________________

e-mail ______________________________ (при наличии)


	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении земельного участка для строительства
 с предварительным местом размещения объекта
Прошу предоставить в аренду сроком на ___ лет, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование (ненужное вычеркнуть) земельный участок с кадастровым номером 53:16:_________________:___________ площадью_______ кв. м., расположенный по адресу_________________________________

_____________________________________________________________________________

 (место нахождения земельного участка)

для строительства______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование объекта)

Подпись заявителя____________________                              ____________________

                                                                                                   (расшифровать)

У заявлению прилагаются (ненужное вычеркнуть):

1. Копия паспорта: лист с фотографией, местом выдачи, местом регистрации (для физического лица)

Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей документы (для индивидуального предпринимателя)

Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридического лица)

2. Нотариально удостоверенная доверенность

(указать документ, подтверждающий полномочия лица действовать от имени юридического лица без доверенности)

3. Кадастровый паспорт земельного участка.

Приложение 3
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ОТДЕЛА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ РАЙОНА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                          Наименование отдела

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение  4
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ  АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА ПО ЖАЛОБЕ

НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

Приложение  5
Блок схема предоставления земельных участков, находящихся в государственной собственности до разграничения государственной собственности на землю или муниципальной собственности, для целей, связанных со строительством                                 (с предварительным согласованием места размещения объектов)
Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения


Внешний документ

1. Блок-схема административной процедуры «Прием и регистрация заявления»








2. Блок-схема административной процедуры «Первичная проверка принятых от заявителя документов»












ДА


НЕТ















ДА




НЕТ



3. Блок-схема административной процедуры «Рассмотрение принятых от заявителя документов»








НЕТ
 ДА




4. Блок-схема административной процедуры 
«Отказ в предоставлении муниципальной услуги»








НЕТ






      ДА






НЕТ

                                             ДА   






5. Блок-схема административной процедуры «Выбор земельного участка и принятие решения о предварительном согласовании места размещения объекта»











НЕТ



ДА






НЕТ



ДА










                                            НЕТ
  ДА








 НЕТ
НЕТ





ДА
ДА





НЕТ




ДА






НЕТ




ДА










6. Блок-схема административной процедуры «Выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ, осуществление его государственного кадастрового учета»










7. Блок-схема административной процедуры «Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства»


В отношении административных процедур приема, регистрации заявления, первичной проверки принятых от заявителя документов, рассмотрения принятых от заявителя документов, отказа в предоставлении муниципальной услуги см. блок схемы №№ 1-4 в настоящем  приложении.




НЕТ



                  ДА







НЕТ

                   

        ДА









         






Глава муниципального района подписывает постановление























Направление проекта постановления для подписания Главе муниципального района





Согласование проекта постановления с юристом, главой городского или  сельского поселения, на территории которого находится земельный участок, управляющим Делами администрации муниципального района





Уполномоченное должностное лицо завизировало документы





Подготовка проекта постановления Администрации муниципального района о предоставлении земельного участка для строительства (в аренду, безвозмездное (срочное) пользование, на праве постоянного (бессрочного) пользования, проекта договора аренды земельного участка (или безвозмездного срочного пользования земельным участком), расчета размера арендной платы, проекта акта приема передачи земельного участка





Начало процедуры «Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства»





Завершение процедуры «Выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ, осуществление его государственного кадастрового учета»





Кадастровый паспорт земельного участка





Заявитель организует проведение кадастровых работ, подготовку документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о земельном участке и проведение государственного кадастрового учета земельного участка.





Начало процедуры «Выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ, осуществление его государственного кадастрового учета»





Завершение процедуры «Выбор земельного участка и принятие решения о предварительном согласовании места размещения объекта»





Полученное заявителем постановление о предварительном согласовании места размещения объекта 





Направление заявителю копии постановления заказным письмом или выдача на руки





Уведомление заявителя по телефону и электронной почте о подписании постановления





Постановление Администрации муниципального района о предварительном согласовании места размещения объекта с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории





Полученное заявителем постановление об отказе в размещении объекта





Глава муниципального района подписывает постановление





Направление проекта постановления для подписания Главе муниципального района 





Уведомление заявителя по телефону и электронной почте о принятом постановлении





Направление заявителю постановления заказным письмом или выдача на руки





Уполномоченное должностное лицо завизировало проект постановления 













































































Завершение процедуры «Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства»





Возвращение заявителем одного экземпляра подписанных документов в Администрацию муниципального района





Подписанный двумя сторонами договор аренды земельного участка (или безвозмездного срочного пользования земельным участком)





Подписанный двумя сторонами акт приема - передачи





Подписание заявителем договора аренды земельного участка (или безвозмездного срочного пользования земельным участком) и акта приема-передачи земельного участка





Направление заявителю документов заказным письмом или выдача на руки





Уведомление заявителя по телефону и электронной почте о подписании документов





постановление Администрации муниципального района о предоставлении земельного участка для строительства





договор аренды земельного участка (или безвозмездного срочного пользования земельным участком)





акт приема - передачи





Глава муниципального района подписывает проект постановления





Направление проекта для подписания Главе муниципального района





Согласование проекта постановления с  юристом, главой городского или  сельского поселения, на территории которого находится земельный участок, управляющим Делами администрации муниципального района
















































































































































































































































































































































































Завершение процедуры «Отказ в предоставлении муниципальной услуги»





Полученное заявителем решение об отказе в предоставлении земельного участка





Направление заявителю решения заказным письмом или выдача на руки





Уведомление заявителя по телефону и электронной почте о принятом решении





Глава муниципального района подписывает решение





Направление проекта решения для подписания Главе муниципального района





Уполномоченное должностное лицо завизировало проект решения





Подготовка проекта решения об отказе в предоставлении земельного участка





Начало процедуры «Отказ в предоставлении муниципальной услуги»





Завершение процедуры «Рассмотрение принятых от заявителя документов 





Начало процедуры «Отказ в предоставлении муниципальной услуги» документов»





Начало процедуры «Проведение работ по формированию земельного участка»





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение дела заявителя по существу





Начало процедуры «Первичная проверка принятых от заявителя документов»





Начало процедуры «Отказ в предоставлении муниципальной услуги» документов»





Устранение заявителем препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги





Полученное заявителем решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги





Завершение процедуры «Первичная проверка принятых от заявителя документов»





Уведомление заявителя по телефону и электронной почте о принятом решении






































Постановление об утверждении границ земельного участка



























































































































































































































































Направление заявителю решения заказным письмом или выдача на руки





Дело заявителя





Подписание решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги





Формирование дела заявителя





Подготовка проекта решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги





Установление фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям





Первичная проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям





Передача документов специалисту, ответственному за производство по заявлению





Определение специалиста, ответственного за производство по заявлению





Начало процедуры «Первичная проверка принятых от заявителя документов»





Завершение процедуры «Прием и регистрация заявления»





Передача документов, представленных заявителем, уполномоченному должностному лицу





Прием от заявителя документов и регистрация документов





Начало процедуры «Прием и регистрация заявления»





























Уполномоченное должностное лицо завизировало проект постановления





Подготовка проект постановления Администрации района о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающего акт о выборе земельного участка





Подготовка проекта постановления об отказе в размещении объекта





Принятие решения о возможности предоставления земельного участка для строительства





Направление писем





письма в органы местного самоуправления городского и сельского поселений для информирования ими населения





письма землепользователям, землевладельцам и арендаторам земельных участков








Рассмотрение специалистом, являющимся ответственным за производство по заявлению документов


расчет убытков собственников земельных участков, землепользователей, землевладельцев, арендаторов земельных участков (в случае предполагаемого изъятия, в том числе путем выкупа, земельного участка для государственных или муниципальных нужд)





Приобщение документов к делу заявителя





Глава муниципального района  подписывает письма





Направление проектов писем для подписания Главе муниципального района





Уполномоченное должностное лицо завизировало проекты





Сведения о технических условиях подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения и плате за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения





Сведения о разрешенном использовании земельного участка





Схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории





1. Выбор земельного участка


2. Подготовка схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории


3. Получение сведений о разрешенном использовании земельного участка, технических условиях подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения и плате за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения





Передача дела заявителя в Администрацию соответствующего поселения





1. Подготовка проекта письма в органы местного самоуправления городского или сельских поселений для информирования ими населения в средствах массовой информации о возможном и предстоящем предоставлении земельного участка для строительства.


2. Подготовка проекта письма землепользователям, землевладельцам и арендаторам земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, законные интересы которых могут быть затронуты в результате возможного изъятия для государственных и муниципальных нужд находящихся соответственно в их пользовании и владении земельных участков, в связи с предоставлением этих земельных участков для строительства





Начало процедуры «Выбор земельного участка и принятие решения о предварительном согласовании места размещения объекта»
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