

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Рассмотрение заявлений по предоставлению гражданам земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения (земельных паев)» 

1. Общие положения

Наименование муниципальной услуги

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений по предоставлению гражданам земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения (земельных паев)» (далее – Административный Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по  предоставлению для граждан земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, из земель сельскохозяйственного назначения и осуществления деятельности на территории сельского поселения (далее – муниципальная  услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков гражданам из земель сельскохозяйственного назначения (земельных паев) и осуществления деятельности на территории сельского поселения  по производству сельскохозяйственной продукции (далее – предоставление прав).

Наименование органов, непосредственно предоставляющих 
муниципальную услугу

2. Администрация сельского поселения Акъярский сельсовет муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан осуществляет рассмотрение заявлений на предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, из земель сельскохозяйственного назначения (земельных паев) на территории сельского поселения  в соответствии:

- Земельным кодексом Российской Федерации, 
- с Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ  "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации", 

- с законом Республики Башкортостан от 05.01.2004 г. № 59-з «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан» с внесенными изменениями.

 При получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями:

1) организациями, осуществляющими кадастровые работы для проведения кадастровых работ;

2) Администрацией сельского поселения на территории которой находится испрашиваемый участок;

3) Комитетом по управлению собственностью Министерства имущественных и земельных отношений Республики Башкортостан;

4) МУП «Землемер» (Учреждение);
5) ФГУ «Земельно-кадастровая палата» для получения кадастрового паспорта земельного участка;
6) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан для государственной регистрации прав на земельный участок.
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно
 регулирующих предоставление муниципальной услуги

3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Земельным кодексом Российской Федерации;

          2) Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

        3) Федеральным законом Российской Федерации от 11.06.2003 № 74-ФЗ (ред. от 30.10.2009) "О крестьянском (фермерском) хозяйстве";
4) Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

7) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

8) Федеральным законом от 29.07.1998 № 135-ФЗ (ред. от 22.07.2010) "Об оценочной деятельности в Российской Федерации";

9)  законом Республики Башкортостан от 05.01.2004 г. № 59-з «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан» с внесенными изменениями.
 Описание результатов предоставления муниципальной услуги

4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются принятие Администрацией сельского поселения решения:

1) о предоставлении земельного участка;

2) об отказе в предоставлении земельного участка.

5. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) нормативного правового акта Администрации сельского поселения о предоставлении земельного участка и заключением договора;

2) уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

Описание заявителей,

а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями в процессе предоставления муниципальной услуги

6. Заявителями являются дееспособные граждане Российской Федерации,  заинтересованные в предоставлении земельного участка (земельного пая) для осуществления деятельности по производству сельскохозяйственной продукции. 

7. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

8. Действие настоящего регламента не распространяется на:

1) правоотношения, связанные с предоставлением земельных участков гражданам из земель сельскохозяйственного назначения для сенокошения и выпаса скота, ведения огородничества, садоводства;

2) правоотношения, связанные с предоставлением земельных участков, гражданам, изъявившим желание вести личное подсобное хозяйство;

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

1) непосредственно 
- в Администрации сельского поселения Акъярский сельсовет муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан;
- Управлении сельского хозяйства Администрации муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан;

- Комитете по управлению собственностью Министерства имущественных и земельных отношений Республики Башкортостан;
Контактные телефоны Администрации сельского поселения: 8 (34758) 2-12-75, 8 (34758) 2-26-13; 

Адрес электронной почты: akyar_cc@mail.ru
2) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).


Сведения о местонахождении и номерах контактных телефонов Администрации сельского поселения, органов и организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления государственной услуги, представлены в Приложении  № 1 к настоящему Административному Регламенту),
10. Сведения о местонахождении и контактных телефонах органов и организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются в табличном виде на информационных стендах, расположенных в здании Администрации сельского поселения;

11. Сведения о графике (режиме) работы Администрации сельского поселения сообщаются по телефону для справок и консультаций: 8 (34758) 2-16-76  - приемная Администрации сельского поселения;
12. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок, телефонам непосредственных исполнителей муниципальной услуги, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в Интернете), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах).

13. На информационных стендах Администрации сельского поселения размещается следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Башкортостан, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст (извлечения из) настоящего Административного Регламента с приложениями;

3) блок-схема (согласно Приложению № 2 к настоящему Административному Регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

4) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты органов и организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

5) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

6) образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

7) порядок получения консультаций;

8) схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

9) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

10) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

14. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

15. 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.

16. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном приеме заявителей, посредством почтовой, электронной или телефонной связи.

17. Заявители, представившие в Администрацию сельского поселения документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами о принятом решении по предоставлению  муниципальной услуги.

18. Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи или при личном обращении в Комитет по управлению собственностью Министерства  имущественных и земельных отношений РБ, Управление сельского хозяйства.

19. Для получения сведений о прохождении предоставления муниципальной услуги заявителем называются фамилия, имя, отчество, дата и входящий номер в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о стадии рассмотрения представленных им документов.

Порядок получения консультаций о предоставлении

муниципальной услуги

16. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

17. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

3) времени приема и выдачи документов;

4) сроков предоставления муниципальной услуги;

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

18. Консультации предоставляются при личном обращении граждан, посредством телефонной связи или электронной почты.

Условия и сроки приема и консультирования заявителей

    19.Специалисты Администрации сельского поселения осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 08-30 до 18-00

	Вторник
	с 08-30 до 18-00

	Среда
	с 08-30 до 18-00


20. Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет 1,5 часа с 12.30 по 14.00. 

21. График личного приема граждан ответственного специалиста устанавливается Главой сельского поселения.

22. Время приема должно составлять не более 15 минут на каждого заявителя.

23. Время личного приема граждан Главой сельского поселения в соответствии со следующим графиком: понедельник, вторник, среда с 8-30 до 18-00.
Общий срок предоставления муниципальной услуги

24. Муниципальная услуга при наличии всех необходимых документов у заявителя предоставляется  со дня  обращения заявителя в Администрацию сельского поселения до дня выдачи заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории в 30-дневный срок, а со дня предоставления заявителем кадастрового паспорта земельного участка до дня принятия Администрацией сельского поселения решения о предоставлении земельного участка в 14-дневный срок.

   
Договор купли-продажи или аренды земельного участка заключается в течение семи дней со дня принятия указанного в пункте 25 настоящего регламента решения.

25. При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты поступления документов в Администрацию (по дате регистрации).

Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

26. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

27. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

28. Время ожидания в очереди на прием к Главе сельского поселения не должно превышать 30 минут.

Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

29. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

2) предоставление заявителем неполного комплекта документов, или несоответствия документов, представленных заявителем, требованиям настоящего Административного Регламента;

3) изъятие земельного участка из оборота;

4) установленного федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков;

5) резервирование земель для государственных или муниципальных нужд;

6) отсутствие свободного земельного участка, испрашиваемого под заявленные цели;

Требования к размещению зданий органов, непосредственно 
предоставляющих муниципальную услугу

30. Здание (строение), в котором расположены органы (организации, учреждения), непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должно располагаться в пределах транспортной доступности: время пути для граждан должно составлять не более 10 минут пешим ходом.

31. На территории, прилегающей к месторасположению  органа,  оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 мест для расположения транспорта. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Требования к оформлению входа в здание органов,
непосредственно предоставляющих муниципальную услугу

32. Здания, в котором расположены органы, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должны быть оборудованы отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение.

33. Центральный вход в здания органов, непосредственно предоставляющих  муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органов,  непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

Требования к присутственным местам

34. Для удобства заявителей, помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания.

35. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.
36. Помещения органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

37. Присутственные места оборудуются средствами противопожарной защиты.

Требования к местам информирования и ожидания

38. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

39. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. 

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

41. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Требования к местам приема заявителей

42. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

43. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества  и должности специалиста;

3) времени перерыва на обед, технического перерыва.

44. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя.

45. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

46. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

Информация о перечне необходимых для предоставления
 муниципальной услуги документов, требуемых от заявителя

Перечень документов, предоставляемых заявителями

47. Для оказания муниципальной услуги заявитель представляет заявление о предоставлении земельного участка с указанием цели использования земельного участка (создание, осуществление деятельности), обоснования размеров земельных участков (число членов хозяйства, виды деятельности,  испрашиваемого права на землю (собственность, аренда), условий предоставления земельных участков в собственность (за плату или бесплатно), предполагаемого местоположения земельных участков (далее – заявление), прилагая к нему:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, а именно один из следующих:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
3) копия трудовой книжки или документа, подтверждающего право на получение земельного участка (земельной доли);
4) соглашение, заключенное гражданином и представителем хозяйства;

5) свидетельство о постановке на налоговый учет (ИНН).

Требования к документам, предоставляемым заявителями

48. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1. полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

2. тексты документов написаны разборчиво; 

3. фамилия, имя и отчества заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

4. в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

5. документы не исполнены карандашом;

6. документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

49. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

50. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в соответствии с примерной формой (согласно Приложению № 3 к настоящему Административному Регламенту) в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

51. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте.

Требования к предоставлению муниципальной услуги в соответствии с    

законодательством Российской Федерации на платной (бесплатной) основе

52. Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно.

53. В решении о предоставлении земельного участка в собственность указывается цена земельного участка, определяемая в соответствии с требованиями Федерального закона  29.07.1998 №135-ФЗ  "Об оценочной деятельности в Российской Федерации" .

3. Административные процедуры

Последовательность административных процедур

54. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация документов заявителя;

2) направление на исполнение;

3) экспертиза документов, представленных заявителем;

4) принятие решения о предоставлении (уведомления об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

5) утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

6) выдача документов и заключение договора аренды или купли-продажи земельного участка для осуществления деятельности по производству сельскохозяйственной продукции;

Приём и регистрация документов заявителя

55. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение заявителя с заявлением о предоставлении прав в Администрацию сельского поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение заявления и необходимых документов по почте. Примерная форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов (согласно Приложению № 4 к настоящему административному регламенту).

56. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист Администрации сельского поселения регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

57. При личном обращении заявителя специалист Администрации сельского поселения, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.

58. Специалист Администрации сельского поселения, ответственный за прием документов от заявителя, проверяет соответствие представленных документов требованиям установленным пунктом  56, 57 настоящего Административного Регламента, а также сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

59. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 56, 57 настоящего административного регламента, специалист Администрации сельского поселения, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации сельского поселения, ответственный за прием документов, возвращает заявителю заявление и представленные документы.

60. Если при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 56, 57 настоящего Административного Регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации сельского поселения, ответственный за прием документов, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов.

Сотрудник ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке указываются:

1) дата представления документов;

2) перечень документов с указанием их наименования;

3) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

4) порядковый номер записи в книге учета входящих документов;

5) отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии необходимых документов;

6) фамилия и инициалы сотрудника, уполномоченного на прием заявлений, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись.

7) телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до её завершения.

Сотрудник, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело по предоставлению  земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения (земельного пая), сформированное из документов представленных заявителем.

61. Сотрудник Администрации сельского поселения, ответственный за прием документов, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает комплект документов ответственному должностному лицу (органу).

62.  Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут при приеме на предоставление одного земельного участка.

   При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.

       Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры — 1 рабочий день.

Направление заявления на исполнение 

63. Принятое заявление и прилагаемые к заявлению документы передаются принявшим их сотрудником на рассмотрение Главе сельского поселения в тот же день.

64.  Глава рассматривает пакет документов заявителя и передает его на исполнение ответственному должностному лицу (органу).

65. Ответственное должностное лицо  вносит запись о приеме заявления о предоставлении земель сельскохозяйственного назначения (земельных паев) и направляет полученные документы на экспертизу.
66. Полученные документы должны пройти экспертизу у компетентных специалистов (органов).

67.  Срок исполнения указанной административной процедуры — 2 рабочих дня.

Экспертиза документов, представленных заявителем

68. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов является получение специалистом, комплекта документов заявителя.

69. Специалист, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги:

  1) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктами 7, 56  настоящего Регламента;

      2) проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с требованиями пункта 57 настоящего Регламента;

           3) проверяет факт принадлежности заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

70. При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист, проверяет пригодность испрашиваемого земельного  участка для заявителя на предмет следующих условий как:

· изъятие земельного участка из оборота;

· установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на этот участок;

· резервирование земельного участка для государственных и муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования.

71. Специалист, делает вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает пакет документов, представленных заявителем на рассмотрение межведомственной комиссии по земельным паям (долям).

72. При подтверждении (неподтверждении) права заявителя на получение муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу, готовит поступившее заявление со всеми документами на рассмотрение межведомственной комиссии по земельным паям (далее - комиссия). 

73.  В случае отсутствия оснований для отказа  предоставления муниципальной услуги комиссия принимает решение о возможности предоставления земельного участка под заявленные цели и подготовки схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

74. В случае выявления оснований для отказа предоставления услуги, указанных в пункте 30 настоящего Регламента, комиссия принимает решение об отказе в предоставлении прав.

75. Решение комиссии оформляется в форме протокола, подписываемого секретарем комиссии и председателем комиссии.

76. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.

77. Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.

Принятие и выдача уведомления об отказе в предоставлении прав

78. Основанием для начала процедуры принятия и выдачи уведомления об отказе в предоставлении прав  является выявление комиссией оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 30 настоящего Административного Регламента  и получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выписки из решения комиссии о невозможности предоставления земельного участка под заявленные цели с указанием причин.

79. Специалист подготавливает мотивированное уведомление  об отказе в предоставлении земельного участка и передает его на согласование в установленном Регламентом порядке.

80. Глава проверяет правомерность отказа в предоставлении земельного участка и принимает соответствующее решение в форме уведомления об отказе в предоставлении земельного участка, заверяя принятое решение личной подписью.

81. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает специалисту, ответственному за делопроизводство, уведомление об отказе в предоставлении земельного участка для регистрации и отправки 1 экземпляра заявителю по почте простым почтовым отправлением.

82. В целях оптимизации процедуры предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, может уведомить о принятом Администрацией решении заявителя посредством телефонной связи и, по желанию заявителя, передать вышеназванные документы под расписку в получении с указанием должности, фамилии, имени, отчества получившего документы лица, его личной подписи и даты получения, с приложением копии документа, подтверждающего его полномочия.

83. Экземпляр уведомления об отказе в предоставлении земельного участка   вместе с документами, представленными заявителем, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подшивает в дело.

84.  Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет - 2 часа.

85. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.

Утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на 
кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории

86. Основанием для начала процедуры утверждения и выдачи схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории земельного участка является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выписки из решения Комиссии о возможности предоставления земельного участка и выдачи заявителю схемы расположения  земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

87. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит документы и передает заявителю для оформления в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан и получения кадастровой карты (плана) соответствующей территории на которой расположен участок.

88. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о том, что документы  подготовлены, и разъясняет порядок обращения и оформления документов в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан для получения кадастровой карты (плана) соответствующей территории на которой расположен участок.

89. Для получения от  Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии кадастровой карты (плана) территории на которой расположен земельный участок, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

90. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории на утверждение Главе сельского поселения.

91. Глава сельского поселения в течение одного рабочего дня рассматривает и утверждает схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

92. Утвержденная Главой сельского поселения схема расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории передается специалисту  ответственному за предоставление муниципальной услуги.

93. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о необходимости явиться для получения утвержденной схемы расположения земельного участка.

94.  Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю утвержденную схему расположения земельного участка, с которым он должен обратиться для получения кадастрового паспорта земельного участка.

95. После выдачи заявителю решения Комиссии и утвержденной схемы расположения земельного участка  течение срока предоставления муниципальной услуги прерывается. Заявитель обращается в органы по дальнейшему оформлению земельного участка, заключению договора с индивидуальным предпринимателем, хозяйством или приступает к осуществлению процедуры создания своего хозяйства, кооперации для производства сельскохозяйственной продукции.
96. Срок выполнения указанной административной процедуры — 20 дней.

4.  Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

97. Глава сельского поселения осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

98. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой сельского поселения или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Башкортостан при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

99. Администрация проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами Администрации.

100.  Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

101.  Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

102.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Башкортостан.

103.  Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Башкортостан об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

104.  Заявители имеют право обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном действующим законодательством и Административным Регламентом предоставления муниципальной услуги.
105.  Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия, решений должностных лиц в судебном порядке в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в сроки установленные Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».
106.  При обращении заявителей в письменной форме жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок либо в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
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	Главе сельского поселения Акъярский сельсовет
______________________________________

от ____________________________________

______________________________________

(Ф.И.О. полностью)

проживающего по адресу________________

______________________________________

паспорт серии _________________________

кем выдан _____________________________

когда _________________________________

тел. ___________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

(примерная форма)


Прошу предоставить земельный участок, находящийся по адресу:

____________________________________________________________________________

площадью ____________ на праве _____________________ сроком ___________________

____________________________________________________________________________

для _________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

«______» _____________________20___г.


________________________

Даю согласие Администрации сельского поселения Акъярский сельсовет на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и персональных данных, связанных с предоставлением испрашиваемой муниципальной услуги, то есть их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.


Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

_________________        _________________________         ______________ .

               (дата)                                   (фамилия, инициалы заявителя)                             (подпись заявителя) 

Документы представлены в полном объеме.

Проверил специалист ____________________________________________________________
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Опись прилагаемых к заявлению документов

(Примерная форма)

	№ п/п
	Название документа
	Количество страниц

	1. 
	Копия документа, удостоверяющего личность заявителя
	

	2. 
	Название документа №2
	

	3. 
	Название документа №3
	

	4. 
	Название документа №4
	

	5. 
	Название документа №5
	

	6. 
	…
	

	7. 
	…
	


«______» ____________________  20 ____ г.                         ___________________

(подпись заявителя)
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Расписка о приеме документов

(Примерная форма)

Заявление и документы ________________________________________ приняты в

(Ф.И.О. заявителя)

соответствии с описью.

Регистрационный номер ___________________ дата________________________

Подпись специалиста,

принявшего документы



_______________ /Фамилия И.О/

№�
Название органа, учреждения, организации�
Местонахождение�
Телефон�
�
�
Администрация сельского поселения Акъярский сельсовет муниципального района Хайбуллинский район Республики Башкортостан�
с.Акъяр,


ул.Мусы Гареева,40�
2-12-75


2-26-13


2-15-76�
�
�
Управление  Федеральной службы росрегистрации, кадастра и картографии�
с.Акъяр,


ул.Батанова,12�
2-21-24�
�
3�
МУП «Землемер»


�
с.Акъяр,


ул.Мусы Гареева,40�



2-19-98


�
�
4�
Комитет по управлению собственностью Министерства  имущественных и земельных отношений Республики Башкортостан 


�
с.Акъяр,


пр.Салавата Юлаева,45�
2-13-37


2-15-29


�
�
5


�
ФГУ «Земельно-кадастровая палата»


�
с.Акъяр,


ул.Мусы Гареева,40�
2-24-05�
�
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Принятие решения





Уведомление заявителя о принятом решении








ЗАЯВИТЕЛЬ





направление на исполнение





Прием и регистрация документов





Выдача документов





Уведомление заявителя об отказе








