	
	ОДОБРЕНО
Протоколом заседания подкомиссии по повышению качества предоставления государственных и муниципальных услуг при комиссии

по проведению административной

реформы органов исполнительной

власти Хабаровского края

от 23 декабря 2016 г. № 8


ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду»

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние



	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет по управлению муниципальным имуществом Охотского муниципального района (далее – Комитет)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	ID=

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Охотского муниципального района от 26 марта 2013 г. № 140  «Об административном регламенте предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Анкетирование заявителей муниципальной услуги при проведении мониторинга качества предоставления муниципальных услуг, в том числе на официальном сайте администрации Охотского муниципального района  https://admokhotsk.khabkrai.ru/ 


Раздел 2. «Общие сведения об услуге»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуг»
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду

	В течение 30 (тридцати) дней со дня поступления заявления в администрацию района
	В течение 30 (тридцати) дней со дня поступления заявления в администрацию района
	- В заявлении не указаны фамилия или наименование заявителя и адрес;

- к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 2.6.2 Регламента;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Комитета, а также членов их семей.
	- Земельный участок, в отношении которого представлено заявление, изъят из оборота либо его изъятие планируется;

- земельный участок, в отношении которого представлено заявление о приобретении его в собственность, зарезервирован для государственных или муниципальных нужд;

- недостоверность представленных сведений;

- заявитель не может быть обладателем земельного участка на испрашиваемом праве в соответствии с земельным законодательством  Российской Федерации.


	Нет


	-
	Нет
	-
	-
	- Личное обращение в Комитет;

- почтовая связь;

- Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ), 

- Региональный портал государственных и муниципальных услуг (далее – РПГУ), 

- официальный сайт администрации района (admohotsk.ru);

- через МФЦ.
	- Непосредственно в Комитете при личном обращении;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Комитета;

- почтовая связь.


Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги»
	№
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду

	1.1.
	1) Физические и юридические лица, имеющие в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке, находящемся в государственной собственности, до разграничения, или в собственности Охотского муниципального района
	-
	-

	Имеется
	Представитель заявителя
	Доверенность
	Должна быть нотариально удостоверена, скреплена печатями, иметь подписи. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»
	№
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду

	1
	Заявление
	Заявление 
	Оригинал в 1 экз. с последующим формированием в дело со сроком хранения – 5 лет
	нет
	В заявлении должны быть определены цели использования земельного участка, его размеры, местоположение, испрашиваемое право на землю, также указан перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке с указанием (при наличии) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров. 
	Приложение № 1
	Приложение № 2

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Паспорт гражданина РФ
	Копия в одном экземпляре, сверка копии с оригиналом, возврат заявителю подлинника, формирование в дело со сроком хранения – 5 лет
	нет
	Оформляется на едином бланке  для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	 -

	-


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду

	нет
	- Выписка из ЕГРЮЛ (ЕГРИП);

- выписка из ЕГРП;

- кадастровый паспорт (выписка) земельного участка.


	- Сведения об индивидуальном предпринимателе, сведения о юридическом лице;

- информация о правах на здание, строение, сооружение, находящееся на земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение;

- информация о правах на земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на земельный участок;

- информация о земельном участке.


	Комитет по управлению муниципальным имуществом Охотского муниципального района 


	Территориальный налоговый орган

Управление Росреестра по Хабаровскому краю


	-


	5 дней


	Заполняется в электронном виде


	Заполняется в электронном виде




Раздел 6. «Результат услуги»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося результатом услуги
	Образец документа/документов, являющихся результатом услуги
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду

	1.
	- Копия постановления администрации района о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование или аренду и проект договора купли-продажи, аренды земельного участка

	Оформляется на бланке администрации района. В постановлении в обязательном порядке должны содержаться следующие реквизиты:
- дата и регистрационный номер документа;
- заголовок к тексту, кратко и точно раскрывающий содержание документа;

- текст документа;

- личная подпись, инициалы и фамилия главы Охотского муниципального района.
	Положительный
	Приложение № 3
	Приложение № 4
	- Непосредственно в Комитете при личном обращении;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Комитета;

- почтовая связь.
	5 лет
	Не предусмотрено

	2.
	Уведомление об отказе в предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование или аренду
	Должно быть оформлено на бланке администрации района. Должны быть указаны следующие сведения:
- исходящие дата и регистрационный номер документа;
- адресат (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина либо наименование юридического лица);

- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;

- мотивированный отказ в предоставлении услуги;

- подпись руководителя администрации района;

- Ф.И.О. и номер телефона специалиста Комитета, исполнившего документ.
	Отрицательный
	Приложение № 5
	Приложение № 6
	- Непосредственно в Комитете при личном обращении;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Комитета;

- почтовая связь.
	5 лет
	Не предусмотрено


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»
	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду

	1
	Прием и регистрация заявления 


	Секретарь приемной администрации района регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы района посредством проставления на первом листе заявления в правой части нижнего поля регистрационного штампа с указанием даты регистрации и порядкового номера.

В течение одного рабочего дня со дня регистрации заявление и прилагаемые к нему документы передаются в Комитет.
При поступлении в МФЦ:

- специалист МФЦ принимает заявление, проводит проверку правильности заполнения заявления, наличия прилагаемых к нему документов и передает в Администрацию района
	1 день
	Администрация района, МФЦ
	Бланки заявлений, наличие доступа к ЕПГУ, РПГУ, наличие ПК, принтера, сканера, ключа электронной подписи
	Приложение № 1 

	2.
	Запрос и получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов и не представленных заявителем по собственной инициативе
	Специалист Комитета подготавливает и направляет межведомственные запросы в орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги
	7 дней
	Комитет
	Наличие доступа к ЕПГУ, РПГУ, наличие ПК, принтера, сканера, ключа электронной подписи, документов заявителя
	Нет

	2
	Подготовка и направление (выдача) заявителю ответа заявителю копии постановления о предоставлении или уведомления об отказе в предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование или аренду
	Специалист Комитета подготавливает проект постановления администрации района о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование или аренду, которое принимается администрацией района в установленном порядке.

На основании постановления специалист Комитета осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи или аренды земельного участка и выдает документы заявителю. В случае направления документов почтой, к ним прилагается сопроводительное письмо, которое подписывает глава района.
Секретарь приемной администрации района регистрирует ответ заявителю в журнале исходящей корреспонденции и направляет по указанному в заявлении почтовому адресу (адресу электронной почты).
Специалист МФЦ получает от Комитета документы о передаче земельного участка в собственность, аренду, в безвозмездное срочное пользование, в постоянное (бессрочное) пользование, либо уведомление об отказе в предоставлении земельного участка, сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обращении в МФЦ
	30 дней
	Комитет, МФЦ
	Наличие ПК, принтера, сканера
	Приложение № 3
Приложение № 5


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем  государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду

	Непосредственно в Комитете при личном обращении;

- по телефону;

- посредством почтовых отправлений (в том числе с использованием электронной почты);

- посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте администрации.

-через ЕПГУ, РПГУ;

- через МФЦ.
	Нет


	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе


	Предоставляется бесплатно 
	Личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ.
Посредством электронной почты administr@oxt.kht.ru
	Жалоба подается в администрацию района в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя или направлена по почте, при помощи факсимильной связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации района, Портала государственных и муниципальных услуг Хабаровского края, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)


________________

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду»




	
	Главе  Охотского 

муниципального района

_______________________  

                    (Ф.И.О.)

От _________________________

 (Ф.И.О., адрес проживания, контактный телефон, в случае обращения юридического лица, полное наименование юридического лица, юридический адрес, контактный телефон)


З А Я В Л Е Н И Е


Прошу Вас предоставить в  ___________________________________

                                                                          (вид испрашиваемого права)

земельный участок кадастровый номер _____________________________ , категория земель – __________________ , расположенный по адресу: __________________________________________________________________

Для_______________________________________________________________ (вид разрешенного использования)

общей площадью _____________________.

На участке имеется объект недвижимости.

                              (наименование объекта недвижимости) 

принадлежащий мне на праве __________________ , на основании __________________________________________________________________

(указать наименование правоустанавливающего документа)

В целях __________________________________________________________
                 (указать цель использования земельного участка)

___________________                                                       ___________________                     

         (дата)                                                                                        

(подпись)

                                            ____________________
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду»




	
	Главе  Охотского 

муниципального района
Васильеву А.Н.

                    (Ф.И.О.)
Иванова Ивана Ивановича, р.п. Охотск, ул. Лермонтова, д.15 кв.3, тел. 89091234567
(Ф.И.О., адрес проживания, контактный телефон, в случае обращения юридического лица, полное наименование юридического лица, юридический адрес, контактный телефон)


З А Я В Л Е Н И Е


Прошу Вас предоставить в  аренду земельный участок кадастровый номер 27:15:0010101:1 , категория земель – земли населенных пунктов, расположенный по адресу: Хабаровский край, Охотский район, р.п. Охотск, ул. Лермонтова, д. 15, ля ведения личного подсобного хозяйства общей площадью 1000 кв.м. 
На участке имеется объект недвижимости.

Жилой дом
                              (наименование объекта недвижимости) 

принадлежащий мне на праве собственности, на основании свидетельства о праве собственности серии 27 АА № 300617 (указать наименование правоустанавливающего документа)

В целях для ведения личного подсобного хозяйства
                 (указать цель использования земельного участка)

___________________                                                       ___________________                     

         (дата)                                                                                        

(подпись)

                                            ____________________

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду»




Администрация

Охотского муниципального района

Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

О предоставлении в аренду земельного 

участка в р.п. Охотск ___________
Рассмотрев  обращение _______________________________, в соответствии со статьей 39.20 Земельного кодекса Российской Федерации, статьей 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Уставом Охотского муниципального района Хабаровского края администрация Охотского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Предоставить ________________________ из  земель  категории  - ____________________________ земельный участок для ________________________________________, расположенный по адресу: ________________________________________________________________________________________________.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить на ____________________________.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава 
района



личная подпись 


Расшифровка подписи
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду»




Администрация

Охотского муниципального района

Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

О предоставлении Иванову И.И.

в аренду земельного участка в р.п. Охотск 
Рассмотрев обращение Иванова Ивана Ивановича, в соответствии со статьей 39.20 Земельного кодекса Российской Федерации, статьей 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Уставом Охотского муниципального района Хабаровского края администрация Охотского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Предоставить Иванову Ивану Ивановичу из земель категории - земли населенных пунктов  в аренду сроком на 11 (одиннадцать) месяцев земельный участок площадью 1000 кв. метров с кадастровым номером 27:11:0010101:1 расположенный по адресу: Хабаровский край, Охотский район, р.п. Охотск, ул. Лермонтова, д. 15, с видом разрешенного использования – для ведения личного подсобного хозяйства.
2. Иванову Ивану Ивановичу в десятидневный срок со дня подписания настоящего постановления заключить с администрацией Охотского муниципального района договор аренды земельного участка.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя председателя комитета по управлению муниципальным имуществом Охотского муниципального района Лопатина С.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава 
района



личная подпись 


Расшифровка подписи
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду»




	АДМИНИСТРАЦИЯ

ОХОТСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

Хабаровского края

Ленина ул., д.16, рп. Охотск, 682480

Тел/факс 91472, E-mail: administr@оxt.kht.ru
ОКПО 04021795, ОГРН 1022700825630

ИНН/КПП 2715001278/271501001

________________________№___________________

 р.п. Охотск

 На № ________________от_________________
	________________________________

Ф.И.О. получателя
________________________________

           Почтовый адрес





УВЕДОМЛЕНИЕ


Комитет по управлению муниципальных имуществом Охотского муниципального района отказывает Вам в предоставлении земельного участка в ___________________________в связи с: ____________________________________________________________________________.
Первый заместитель главы администрации

района, председатель КУМИ







Р.А. Пуховец
Ф.И.О., номер телефона исполнителя
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под расположенными на них зданиями, строениями, сооружениями в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду»




	АДМИНИСТРАЦИЯ

ОХОТСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

Хабаровского края

Ленина ул., д.16, рп. Охотск, 682480

Тел/факс 91472, E-mail: administr@оxt.kht.ru
ОКПО 04021795, ОГРН 1022700825630

ИНН/КПП 2715001278/271501001

________________________№___________________

 р.п. Охотск

 На № ________________от_________________
	Иванову И.И.

Лермонтова ул, д.15 кв.3, 

р.п. Охотск




УВЕДОМЛЕНИЕ


Комитет по управлению муниципальных имуществом Охотского муниципального района отказывает Вам в предоставлении земельного участка в собственность в связи с тем, что земельный участок, в отношении которого представлено заявление о приобретении его в собственность, зарезервирован для государственных или муниципальных нужд.
Первый заместитель главы администрации

района, председатель КУМИ







Р.А. Пуховец
Ф.И.О., номер телефона исполнителя
