Приложение № 1
к Административному регламенту
Образец заполнения

	Запрос о предоставлении муниципальной услуги

по подготовке выписки из решения (постановления) исполнительного органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка гражданину – члену садоводческого товарищества


Комитет муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа 
«Город Калининград»
ЗАПРОС

	Я,
	Петров Иван Васильевич,

	
	(полностью Ф.И.О. заявителя, последнее указывается при наличии)
	

	имеющий(ая) паспорт серии
	27 01
	№
	239 856
	код подразделения
	329-009
	,

	-
	,

	(иной документ, удостоверяющий личность)
	

	выдан “
	15
	”
	сентября 1993
	г.
	Отделом УФМС России по Калинингр. обл. Центр-го р-на
	,

	
	(когда и кем выдан)
	

	проживающий(ая) по адресу
	г. Калининград, ул.Пушкарёва, д. 239 кв. 59

	
	(полностью адрес регистрации по месту жительства)

	____________________________________________
	, контактный телефон
	  8-(4012)- 123456
	,

	действующий(ая) по доверенности от «____»_______20____г.______________________________________
 

	(указываются реквизиты доверенности, совершенной в простой письменной форме. В случаях, когда в соответствии с требованиями

	закона необходимо предъявить  доверенность, удостоверенную нотариально или в случаях, при которых стороны сделки соглашением 

	сторон решили облечь доверенность в нотариальную форму, указывается Ф.И.О. нотариуса, округ )

	от имени
	
	,

	
	(полностью Ф.И.О., последнее указывается при наличии)
	

	проживающего(ей) по адресу
	

	
	(полностью адрес регистрации по месту жительства)


	прошу предоставить мне выписку из решения (постановления) исполнительного органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка 

_________________________Петрову Ивану Васильевичу_______________________________
(полностью Ф.И.О.  гражданина – члена садоводческого товарищества)

	«__Василек______________________», район расположения___Ленинградский_______________,
(наименование садоводческого товарищества)

улица______Клубничная______________, участок № ____25______.




Сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги и содержащиеся в документах, находящихся в структурных подразделениях администрации городского округа «Город Калининград» или подведомственных им муниципальных организациях: 
- списки граждан - членов садоводческих товариществ.

Сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг: -

Сведения, указанные в запросе, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к запросу, соответствуют требованиям, установленным законодательством РФ, на момент предоставления запроса эти документы действительны и содержат достоверные сведения. Расписку о принятии запроса получил(а).

	“
	15
	”
	сентября
	20
	11
	г. “
	12
	” ч “
	35
	” мин.


	Ответ прошу:

· направить почтовым отправлением по адресу___________________________________________

                                                                                                    (указать адрес)

· выдать при личном обращении

· направить по адресу электронной почты________________________________________

                                                                                                      (указать адрес)

Я, получатель муниципальной услуги принимаю на себя весь и любой риск использования электронной почты при возможности любых злоумышленных действий третьих лиц, в том числе мошенничества, неуполномоченного доступа к сведениям, содержащимся в информации, разглашения информации, а также утрату такой информации до ее получения, вызванную сбоями в работе электронной почты, оборудования, используемого для передачи электронных сообщений и /или каналов электронной передачи данных, не зависящих от администрации. Соглашаюсь, что должным доказательством факта и даты при предоставлении информации посредством электронной почты является электронная копия отправленного сообщения и/или электронные записи в журналах действий программного обеспечения. Соглашаюсь, что на предоставленный администрации в рамках предоставления муниципальной услуги адрес электронной почты по усмотрению администрации может быть направлена дополнительная информация.

                                                                    И.В. Петров
	

	(подпись заявителя)
	
	(фамилия, инициалы)
	


Вход. № з-70-0000, дата 15.09.2011
Приложение № 2
к Административному регламенту
	Запрос о предоставлении муниципальной услуги

по подготовке выписки из решения (постановления) исполнительного органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка гражданину – члену садоводческого товарищества


Комитет муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа «Город Калининград»
ЗАПРОС

	Я,
	,

	
	(полностью Ф.И.О. заявителя, последнее указывается при наличии)
	

	имеющий(ая) паспорт серии
	
	№
	
	код подразделения
	
	,

	
	,

	(иной документ, удостоверяющий личность)
	

	выдан “
	
	”
	
	г.
	
	,

	
	(когда и кем выдан)
	

	проживающий(ая) по адресу
	

	
	(полностью адрес регистрации по месту жительства)

	____________________________________________
	, контактный телефон
	
	,

	действующий(ая) по доверенности от «____»_______20____г.______________________________________
 

	(указываются реквизиты доверенности, совершенной в простой письменной форме. В случаях, когда в соответствии с требованиями

	закона необходимо предъявить  доверенность, удостоверенную нотариально или в случаях, при которых стороны сделки соглашением 

	сторон решили облечь доверенность в нотариальную форму, указывается Ф.И.О. нотариуса, округ )

	от имени
	
	,

	
	(полностью Ф.И.О., последнее указывается при наличии)
	

	проживающего(ей) по адресу
	

	
	(полностью адрес регистрации по месту жительства)


	прошу предоставить мне выписку из решения (постановления) исполнительного органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка
_________________________________________________________________________________
(полностью Ф.И.О. гражданина-члена садоводческого товарищества)

	«____________________________», район расположения_____________________________,

(наименование садоводческого товарищества)    
улица__________________________________, участок № ___________.




Сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги и содержащиеся в документах, находящихся в структурных подразделениях администрации городского округа «Город Калининград» или подведомственных им муниципальных организациях: 

- списки граждан – членов садоводческих товариществ.
Сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг: -

Сведения, указанные в запросе, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к запросу, соответствуют требованиям, установленным законодательством РФ, на момент предоставления запроса эти документы действительны и содержат достоверные сведения. Расписку о принятии запроса получил(а).

	“
	
	”
	
	20
	
	г. “
	
	” ч “
	
	” мин.


	Ответ прошу:

· направить почтовым отправлением по адресу___________________________________________

                                                                                                    (указать адрес)

· выдать при личном обращении

· направить по адресу электронной почты_______________________________________________________

                                                                                                               (указать адрес)

Я, получатель муниципальной услуги принимаю на себя весь и любой риск использования электронной почты при возможности любых злоумышленных действий третьих лиц, в том числе мошенничества, неуполномоченного доступа к сведениям, содержащимся в информации, разглашения информации, а также утрату такой информации до ее получения, вызванную сбоями в работе электронной почты, оборудования, используемого для передачи электронных сообщений и /или каналов электронной передачи данных, не зависящих от администрации. Соглашаюсь, что должным доказательством факта и даты при предоставлении информации посредством электронной почты является электронная копия отправленного сообщения и/или электронные записи в журналах действий программного обеспечения. Соглашаюсь, что на предоставленный администрации в рамках предоставления муниципальной услуги адрес электронной почты по усмотрению администрации может быть направлена дополнительная информация. 


	

	(подпись заявителя)
	
	(фамилия, инициалы)
	


Вход. №______, дата _________
Приложение № 3

к Административному регламенту 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги по подготовке выписки из решения (постановления) исполнительного органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка гражданину – члену садоводческого товарищества












                                             Приложение № 4

к Административному регламенту

Порядок прохождения документов по подготовке выписки из решения (постановления) исполнительного органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка гражданину – члену садоводческого товарищества (технологическая карта) 

	№
п/п
	ПРОЦЕДУРА
	УЧАСТНИКИ
	ДЛИТЕЛЬНОСТЬ

(в рабочих днях)
	ДЕНЬ С МОМЕНТА НАЧАЛА ИСПОЛНЕНИЯ РЕГЛАМЕНТА 



	1
	Прием, проверка и регистрация запроса
	Специалист Отдела документооборота 
	1 рабочий день
	1 день

	2
	Передача запроса начальнику Отдела
	Специалист Отдела документооборота 
	1 рабочий день 
	2 день

	3
	Рассмотрение запроса начальником Отдела и назначение ответственного исполнителя
	Начальник Отдела
	1 рабочий день
	3  день

	4


	Изучение запроса ответственным исполнителем, подготовка выписки из решения (постановления) исполнительного органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка гражданину – члену садоводческого товарищества либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист Отдела
	2 рабочих дня
	3-5  день



	5
	Подписание выписки из решения (постановления) исполнительного органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка гражданину – члену садоводческого товарищества либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, постановка печати на трех экземплярах выписки из решения (постановления) исполнительного органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка гражданину – члену садоводческого товарищества
	Начальник Отдела
	2 рабочих дня
	5-7 день

	6
	Регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача (направление) заявителю трех экземпляров выписки из решения (постановления) исполнительного органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка гражданину – члену садоводческого товарищества либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист Отдела
документооборота
	1 рабочий день
	8 день


Итого срок оказания услуги 8 дней.

                                            Приложение № 5

к Административному регламенту
Администрация городского округа «Город Калининград»

Комитет муниципального имущества и земельных ресурсов

236040, абонементный ящик № 5079, г. Калининград, пл. Победы, д.1 

тел. (4 012) 92 33 48, факс(4 012) 92 33 27, E-mail: kmicom@klgd.ru
РАСПИСКА

В ПРИЕМЕ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПОДГОТОВКЕ ВЫПИСКИ ИЗ РЕШЕНИЯ (ПОСТАНОВЛЕНИЯ) ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ГРАЖДАНИНУ – ЧЛЕНУ САДОВОДЧЕСКОГО ТОВАРИЩЕСТВА  

Вход. №_______ от «___»______ 20___г., код услуги______

Адрес заявителя:_______________________________________________________________

Ф.И.О., предоставившего документы____________________________________________________________________

                                   (указывается Ф.И.О. полностью (последнее при наличии)).

	№

п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче докум. заявителю
	Отметка о наличии

	
	
	Подлин-ных
	копий
	Подлин-ных
	В копиях
	Подлин-ных
	В копиях
	

	1
	Запрос о предоставлении муниципальной услуги
	
	
	
	
	
	
	


___________________________________  ______________________________

(должность сотрудника, принявшего документы)                                          (подпись, Ф.И.О.)

                                                                                                            ____________________________________

                                                                                                                  дата выдачи расписки (указывается 

                                                                                                                 сотрудником, принявшим документы)

                                                                                                             ____________________________________

                                                                                                                    дата, время получения результата  

                                                                                                (указывается сотрудником, принявшим документы)

В случае неполучения документов в указанный срок, они будут направлены почтовым отправлением
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             _______________________________________
  (фамилия, инициалы, подпись заявителя)

_____________________________________________                    ______________________________________
(должность сотрудника, выдавшего документы)                                      (подпись, Фамилия, инициалы.)
_____________________________________________                    ______________________________________

(дата выдачи (получения) документов)                                                     (фамилия, инициалы, подпись лица, 

                                                                                                                                получившего документы)

	
	-документы, которые заявитель должен предоставить самостоятельно
	

	
	-документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе
	


Приложение № 6
к Административному регламенту
Администрация городского округа «Город Калининград»

Комитет муниципального имущества и земельных ресурсов

236040, абонементный ящик № 5079, г. Калининград, пл. Победы, д.1 

тел. (4 012) 92 33 48, факс(4 012) 92 33 27, E-mail: kmicom@klgd.ru
УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ 

В ПРИЕМЕ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПОДГОТОВКЕ ВЫПИСКИ ИЗ РЕШЕНИЯ (ПОСТАНОВЛЕНИЯ) ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ГРАЖДАНИНУ – ЧЛЕНУ САДОВОДЧЕСКОГО ТОВАРИЩЕСТВА
Исх. №_______ от «___»______ 20___г., код услуги______

Дана заявителю ________________________________________________________________________
(указывается Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя

либо представителя заявителя,)
о том, что Вами на приеме ______________________________ предъявлены

                                                      (указать дату и время приема)

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги по подготовке выписки из решения (постановления) исполнительного органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка гражданину – члену садоводческого товарищества
	№

п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о наличии

	
	
	Подлин-ных
	копий
	Подлин-ных
	В копиях
	

	1
	Запрос о предоставлении муниципальной услуги
	
	
	
	
	


По результатам рассмотрения предоставленных документов мною, ____________________________________________________________,

                           (должность, фамилия, инициалы специалиста)

на основании __________________________________________________

                                      (указывается пункт и реквизиты Административного регламента 
                                                             либо  нормативного правового акта)

Вам отказано в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги в связи с ______________________________________________________________________

                                                                (указать причину отказа)

	_______________________________

(должность)
	______________/________________/

(подпись, фамилия, инициалы)











Регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача (направление) заявителю трех экземпляров выписки из решения (постановления) исполнительного органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка гражданину – члену садоводческого товарищества либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Подписание выписки из решения (постановления) исполнительного органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка гражданину – члену садоводческого товарищества либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, постановка печати на трех экземплярах выписки из решения (постановления) исполнительного органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка гражданину – члену садоводческого товарищества





Изучение запроса ответственным исполнителем, подготовка выписки из решения (постановления) исполнительного органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка гражданину – члену садоводческого товарищества либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Рассмотрение запроса начальником Отдела и назначение ответственного исполнителя














Передача запроса начальнику Отдела





Прием, проверка и регистрация запроса 























