
Приложение № 1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

Рекомендуемый образец
Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги
Кому______________________________________________                                                      (наименование уполномоченного органа)

от ________________________________________________

(ФИО гражданина, ИП – Заявителя наименование

и организационно-правовая форма юридического лица – Заявителя)

Место нахождения ________________________________

                                   (для заявителей - юридических лиц)

ФИО лица, действующего от имени заявителя ___________
                                                                                            __________________________________________________
документ, удостоверяющий личность (серия, номер, орган, выдавший документ, дата выдачи)

документ, подтверждающий полномочия представителя__
___________________________________________________                 

ИНН ________ ОГРН __________ КПП ________________
Почтовый адрес: ____________________________________
                    (для направления письменных уведомлений по почте)

Контактный телефон ________________________________
Адрес электронной почты для связи с Заявителем ________
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка

    Прошу принять решение о предоставлении земельного участка с кадастровым номером: __________________________, площадью_____________  кв. м, расположенного по адресу (имеющий местоположение): _______________________________________________, на праве:
1) аренды на срок __________________________ и заключить договор аренды

Основание предоставления земельного  участка  без проведения торгов в соответствии                                        с подпунктом ______  пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации;

2) безвозмездного пользования на срок ______________ и заключить договор безвозмездного пользования

 Основание предоставления земельного  участка  без проведения торгов в соответствии   с подпунктом _____  пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

3) собственность за плату и заключить договор купли-продажи;

Основание  предоставления  земельного  участка  без проведения торгов в соответствии   с подпунктом ____  пункта 2 статьи 39.3 Земельного кодекса Российской Федерации;

4) бессрочного пользования
Основание  предоставления земельного  участка без проведения торгов в соответствии                                                   с подпунктом ______ пункта 2 статьи 39.9 Земельного кодекса Российской Федерации.

Цель использования земельного участка _____________________________________.

Реквизиты  решения  об  утверждении  проекта межевания территории, если земельный  участок  предоставляется  в  соответствии  с указанным проектом:______________________________________________.

Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных  нужд  в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд _____________________________________________________.

Реквизиты    решения    об   утверждении   документа   территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок  предоставляется  для  размещения  объектов,  предусмотренных  этим документом и (или) этим проектом: ________________________________________.

Реквизиты   решения   о   предварительном  согласовании  предоставления земельного   участка  в   случае,  если  испрашиваемый  земельный  участок образовывался  или  его  границы  уточнялись на основании данного решения:__________________________________.

_________________     _________________________     ______________________

     (дата)                               (подпись заявителя)                   (Ф.И.О. заявителя)

Согласен(-на) на обработку персональных данных (включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,   использование,   передачу  (распространение,  предоставление, доступ),  обезличивание,  блокирование,  удаление, уничтожение персональных

данных) в целях предоставления указанной муниципальной услуги.
__________________     _________________________     ______________________

     (дата)                                (подпись заявителя)                   (Ф.И.О. заявителя)
Приложение № 2

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

Рекомендуемый образец

ЗАЯВЛЕНИЕ

об оставлении запроса без рассмотрения

                    В_________________________________________________
                      (орган местного самоуправления)

от ________________________________________________
(для юридических лиц – наименование, государственный

регистрационный  номер   записи   о  государственной регистрации     юридического    лица    в     едином государственном    реестре    юридических   лиц                            и идентификационный     номер        налогоплательщика  (за исключением  случаев,  если  заявителем является иностранное  юридическое лицо); для физических лиц – фамилия,  имя  и  отчество  (при наличии), реквизиты документа,   удостоверяющего   личность заявителя                   (для гражданина)

Адрес Заявителя:____________________________________
                         (местонахождение юридического лица;

                          место регистрации физического лица)

Почтовый  адрес  и  (или)  адрес  электронной почты 
для связи с Заявителем:______________________________
Прошу(сим)  оставить без рассмотрения заявление от_________ №_______ по причине _____________.

Заявитель: ___________________________________________________                                        ____________

                   (Ф.И.О., должность представителя юридического лица,                                                (подпись)

                          Ф.И.О. физического лица или его представителя)

«__» __________ 20__ г.

Приложение № 3

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

Рекомендуемый образец

Кому:________________________________
ИНН:________________________________
Представитель:________________________
Контактные данные заявителя (представителя):_______________________
Тел.:_________________________________
Эл. почта: ____________________________
РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления услуги
По результатам рассмотрения заявления по услуге «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов» №_____________  от__________ и приложенных к нему документов принято решение о возврате документов,                         по следующим основаниям:
	№ пункта административного регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии                         с единым стандартом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	подпункт 1 

пункта 2.15.
	некорректно заполнены обязательные поля в форме интерактивного запроса ЕПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное заполнение не соответствующее требованиям, установленным настоящим Административным регламентом)
	Указываются основания такого вывода

	подпункт 2

 пункта 2.15.
	представлены электронные копии (электронные образы) документов, не позволяющие в полном объеме прочитать текст документа и/или распознать реквизиты документа
	Указываются основания такого вывода

	подпункт 3 

пункта 2.15.
	не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи данным Заявителя, указанным в заявлении об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, поданным в электронной форме с использованием ЕПГУ
	Указываются основания такого вывода

	подпункт 4

 пункта 2.15.
	предоставлен неполный комплект документов, предусмотренных Административным регламентом, являющихся обязательными для предоставления услуги
	Указываются основания такого вывода

	подпункт 5 

пункта 2.15.
	документы содержат повреждения, наличие которых                   не позволяет в полном объеме использовать информацию              и сведения, прочитать текст и (или) распознать реквизиты документов
	Указываются основания такого вывода

	подпункт 6 

пункта 2.15.
	заявление и иные документы (в электронной форме) поданы лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя
	Указываются основания такого вывода

	подпункт 7 

пункта 2.15
	документы имеют исправления, не заверенные                             в установленном законодательством порядке
	Указываются основания такого вывода

	подпункт 8 

пункта 2.15
	представленные Заявителем документы утратили силу               на момент обращения за получением услуги (документы, удостоверяющие личность, документы, подтверждающие полномочия представителя)
	Указываются основания такого вывода


Дополнительно информируем:_____________________________________________________.
                         (указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в предоставлении услуги, 
                                                                а также иная дополнительная информация при наличии)
Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление услуги  с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги, а также в судебном порядке. 

	Сведения об электронной подписи


Ф.И.О.______________________________,                                          

Должность уполномоченного 

должностного лица___________________
Приложение № 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги
	Основание для начала административной процедуры
	Содержание административных действий
	Срок выполнения административных действий
	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия
	Место выполнения административного действия/ используемая информационная система
	Критерии принятия решения
	Результат административного действия, способ фиксации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Проверка документов и регистрация заявления

	Поступление заявления                           и документов                 для предоставления муниципальной услуги                                  в Уполномоченный орган
	Прием и проверка комплектности документов                                на наличие/отсутствие оснований для отказа                 в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.14 Административного регламента
	1 рабочий день
	Уполномоченный орган, ответственный                  за предоставление муниципальной услуги
	Уполномоченный орган / ГИС
	—
	регистрация заявления                             и документов                 в ГИС (присвоение номера                                 и датирование); назначение должностного лица, ответственного                  за предоставление муниципальной услуги, и передача ему документов

	
	В случае выявления оснований для отказа                в приеме документов, направление заявителю               в электронной форме                 в личный кабинет                    на ЕПГУ решения                     об отказе в приеме документов, необходимых    для предоставления муниципальной услуги
	1 рабочий день
	
	
	—
	

	
	В случае непредставления                в течение указанного срока необходимых документов (сведений из документов),                          не исправления выявленных нарушений, формирование                            и направление заявителю                 в электронной форме                  в личный кабинет                    на ЕПГУ уведомления               об отказе в приеме документов, необходимых                          для предоставления муниципальной услуги,              с указанием причин отказа
	
	
	
	—
	

	
	В случае отсутствия оснований для отказа                       в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.14 Административного регламента, регистрация заявления в электронной базе данных по учету документов
	1 рабочий день
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное                   за регистрацию корреспонденции
	Уполномоченный орган / ГИС
	—
	

	
	Проверка заявления                   и документов, представленных                       для получения муниципальной услуги
	
	должностное лицо

Уполномоченного органа, ответственное                   за предоставление муниципальной услуги
	Уполномоченный орган / ГИС
	—
	Направленное заявителю электронное сообщение о приеме заявления                            к рассмотрению либо отказа в приеме заявления                            к рассмотрению согласно  Приложению № 2                                          к Административному регламенту

	
	Направление заявителю электронного сообщения                  о приеме заявления                    к рассмотрению либо отказа                  в приеме заявления                          к рассмотрению                              с обоснованием отказа
	
	
	
	наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.14 Административного регламента
	

	2. Получение сведений посредством СМЭВ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Пакет зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу, ответственному              за предоставление муниципальной услуги
	направление межведомственных запросов в органы и организации, указанные в пункте 2.3 Административного регламента
	в день регистрации заявления                и документов
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное                    за предоставление

муниципальной услуги
	Уполномоченный орган / ГИС / СМЭВ
	отсутствие документов, необходимых для

предоставления

муниципальной услуги, находящихся                   в распоряжении государственных органов (организаций)
	направление межведомственного запроса в органы (организации), предоставляющие документы (сведения), предусмотренные пунктом 2.12 Административного регламента, в том числе                                      с использованием СМЭВ

	
	получение ответов                    на межведомственные запросы, формирование полного комплекта документов
	от 3 до 5 рабочих дней со дня направления межведомственного запроса               в орган или организацию, предоставляющие документ             и информацию, если иные сроки                               не предусмотрены законодательством РФ                        и субъекта РФ
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное                  за предоставление

муниципальной услуги
	Уполномоченный орган / ГИС / СМЭВ
	—
	получение

документов

(сведений),

необходимых для

предоставления

муниципальной

услуги

	3. Рассмотрение документов и сведений

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Пакет зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу, ответственному                 за предоставление муниципальной услуги
	Проведение соответствия документов и сведений требованиям нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги
	В день получения межведомственных запросов
	должностное лицо

Уполномоченного органа, ответственное                за предоставление муниципальной услуги
	Уполномоченный орган / ГИС
	основания отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.19

Административного регламента
	Проект результата предоставления услуги

	4. Принятие решения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Проект результата предоставления услуги
	Принятие решения                     о предоставлении муниципальной услуги  или об отказе в предоставлении услуги
	от 10 до 12 рабочих дней
	Уполномоченного органа, ответственное                   за предоставление муниципальной услуги;

Руководитель Уполномоченного органа или иное уполномоченное                им лицо
	Уполномоченный орган / ГИС
	—
	Результат предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной подписью руководителем Уполномоченного органа или иного уполномоченного им лица

	
	Формирование решения                     о предоставлении муниципальной услуги               или об отказе                              в предоставлении муниципальной услуги
	
	
	
	—
	

	5. Выдача результата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	формирование                     и регистрация результата муниципальной услуги, указанного                в пункте 2.5 Административного регламента, в форме электронного документа в ГИС
	Регистрация результата предоставления муниципальной услуги
	после окончания процедуры принятия решения                    (в общий срок предоставления

муниципальной услуги                       не включается)
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное                   за предоставление

муниципальной услуги
	Уполномоченный орган / ГИС
	—
	Внесение сведений                о конечном результате предоставления муниципальной услуги

	
	Направление в МФЦ результата муниципальной услуги, указанного в пункте 2.5 Административного регламента, в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа
	в сроки, установленные соглашением               о взаимодействии между Уполномоченным органом                  и МФЦ
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное                    за предоставление

муниципальной услуги
	Уполномоченный орган / АИС

МФЦ
	Указание заявителем                       в Запросе способа выдачи результата муниципальной услуги                      в МФЦ,                       а также подача Запроса через МФЦ
	выдача результата муниципальной услуги заявителю в форме бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, заверенного печатью МФЦ; внесение сведений в ГИС                    о выдаче результата муниципальной услуги

	
	Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги                 в личный кабинет на ЕПГУ
	В день регистрации результата предоставления муниципальной услуги
	должностное лицо

Уполномоченного органа, ответственное                   за предоставление муниципальной услуги
	ГИС
	—
	Результат муниципальной услуги, направленный заявителю на личный кабинет на ЕПГУ

	6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Формирование                   и регистрация результата муниципальной услуги, указанного                в пункте 2.5 Административного регламента, в форме электронного документа в ГИС
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