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	ИКИ-БУУРЛА РАЙОНА
МУНИЦИПАЛЬН

БУРДЯЦИН 

АДМИНИСТРАЦИН

ТОГТАВР


359130 Республики Калмыкия п. Ики-Бурул, ул. Октябрьская, 1

тел.(847-32) 91-1-55,  факс (847-32) 91-1-60

email: i-b.rmo.rk@mail.ru
«31» августа 2020 г.                                  № 299                                            п. Ики-Бурул
Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление в собственность бесплатно земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, для индивидуального 
жилищного строительства из земель находящихся в собственности Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия и земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Республики Калмыкия от 09.04.2010 N 177-IV-З (ред. от 22.12.2015) "О регулировании земельных отношений в Республике Калмыкия (принят Постановлением Народного Хурала (Парламента) РК от 08.04.2010 N 362-IV), Порядка однократного бесплатного предоставления в собственность гражданам имеющим трех и белее детей земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена на территории Ики-Бурульского района, Уставом Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия, администрация Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность бесплатно земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, для индивидуального жилищного строительства из земель находящихся в собственности Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия и земельных участков из состава земель, государственная на которые не разграничена» согласно приложению. 
         2.Признать утратившим силу постановление № 170 от 04.05.2016 г.

 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность бесплатно земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, для индивидуального жилищного строительства из земель находящихся в собственности Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия»

3. Контроль за исполнением  настоящего постановления  возложить на председателя комитета имущественных и земельных отношений администрации Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия.

4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия

Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.

ИП Главы 

Ики-Бурульского районного

муниципального образования 

Республики Калмыкия (ахлачи)
                                                          В.А.Бадмаев       
УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации 

Ики-Бурульского РМО РК 

№ 299 от 31.08.2020 г. 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги "Предоставление в собственность бесплатно земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, для индивидуального жилищного строительства из земель находящихся в собственности Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия и земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена"

 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление в собственность бесплатно земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, для индивидуального жилищного строительства из земель находящихся в собственности Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия и земельных участков и состава земель, государственная на которые не разграничена" разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между гражданами, имеющими трех и более детей, и Комитета имущественных и земельных отношений Администрации Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия. (далее – Комитет).

1.2. Получатели муниципальной услуги

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане, имеющие трех и более детей и состоящие на учете в целях предоставления им земельных участков (далее - получатели услуги).

1.3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

1.3.1. 
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:


- непосредственно в Комитете;


- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием сети «Интернет» на официальном сайте Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия (http://iki-burul.rk08.ru/)


- на портале государственных и муниципальных услуг Республики Калмыкия (http://uslugi-kalmykia.ru/);


- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

          - через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. 


Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты размещаются на официальном сайте Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия.


Сведения о графике (режиме) работы Комитета сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:


- на официальном сайте Ики-Бурульского  районного муниципального образования Республики Калмыкия (http:// iki-burulrmo.ru /);


- на информационном стенде в здании, в котором располагается администрация, Комитет.


Информация о процедуре предоставления земельных участков,  находящихся в собственности муниципального образования, сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.


На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и официальном сайте Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия размещается следующая информация:


- текст настоящего Административного регламента;


- перечни документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;


- образцы оформления документов, необходимых для предоставления земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, и требования к ним;


- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;


- основания отказа в предоставлении земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования; 


- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;


- порядок получения консультаций; 


- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную  услугу.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


Время разговора не должно превышать 5 минут.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.3.2. С момента приема заявления получатель услуги имеет право получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Комитет, по телефону и при помощи сети Интернет путем обращения на официальный сайт Администрации Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия. 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется "Предоставление в собственность бесплатно земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, для индивидуального жилищного строительства из земель находящихся в собственности Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия".

2.2. Орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу

2.2.1. Оформление документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Комитет.
При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых документов, проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется взаимодействие с: 


- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Калмыкия;


- Федеральным государственным бюджетным учреждением «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Республике Калмыкия;


- органами местного самоуправления сельских муниципальных образований;


- иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о предоставлении гражданину, имеющему трех и более детей, земельного участка в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства;

- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок принятия решения о предоставлении получателю услуги выбранного земельного участка в собственность бесплатно составляет 20 дней с даты подписания согласия.

2.4.2. Максимальный срок направления получателю услуги решения, указанного в пп.2.4.1. п. 2.4. настоящего регламента, составляет 7 дней с даты его принятия.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Перечень нормативных правовых актов (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия, в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных услуг (функций)" (далее - федеральный реестр) и в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги:

- заявление по форме согласно приложению N 1 к настоящему регламенту. 
- согласие на обработку персональных данных.

2.6.2. В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:


1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;


2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. 


3) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

4) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

5) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- получатель услуги не состоит на учете в целях последующего предоставления ему земельного участка;

- земельный участок, указанный получателем услуги, не предложен ему на выбор из перечня земельных участков, предназначенных для предоставления в собственность бесплатно.

2.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания, и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.


2.9.1. Здание, в котором располагается Комитет, должно находиться в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.


На территории, прилегающей к месторасположению администрации Ики-Бурульского районного муниципального образования, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее трех машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.


Здание, в котором расположена администрация Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.


На центральном входе в здание администрации Ики-Бурульского районного муниципального образования должна быть обеспечена возможность получения информации (табличкой, вывеской или на  вахте) о Комитете, осуществляющем предоставление муниципальной  услуги:


-наименование;


-место нахождения;


-режим работы;


-телефонные номера и электронный адрес справочной службы.


Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 


Присутственные места включают места для  информирования, приема заявителей.


У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. 


Помещения Комитета должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 


Присутственные места оборудуются: 


- системой кондиционирования воздуха; 


- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 


- системой охраны.


Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 


Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 


- информационными стендами;


- стульями и столами для возможности оформления документов.


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


В Комитете организуются места для приема заявителей.


Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования,  осуществляется в помещении для приема заявителей. Количество одновременно работающих специалистов для приема и выдачи документов (информации) должно обеспечивать выполнение требований к отсутствию ожидания в очереди.


Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:


-номера кабинета;


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


-времени перерыва на обед, технического перерыва.


Помещения для приема заявителей не могут закрываться на обед, технический перерыв одновременно.

 
Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.


При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного входа и выхода из помещения при необходимости.


На официальном сайте Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия размещается следующая информация:


извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

2.9.2. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным действующим законодательством требованиям, а также должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. 

  Администрация обеспечивает инвалидам:

условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника при наличии  документа,  подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

выделение на автостоянке не менее 10% мест для парковки автомобилей инвалидами и соблюдение порядка их использования.
2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.10.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия. 
2.10.2. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:


- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;


- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;


- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;


- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников  администрации Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия или Комитета.


2.10.3. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:


- своевременность предоставления муниципальной услуги;


- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;


- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.


2.10.4. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов Комитета.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Состав административных процедур

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

- прием заявления от получателя услуги;

- подготовка и принятие решения о предоставлении либо об отказе предоставлении в собственность бесплатно земельного участка;

- выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.2.1. Прием заявления от получателя услуги

Основанием начала административной процедуры является поступление заявления в Комитет.
Заявитель имеет право представить заявление в Комитет:


- в письменном виде по почте;


- электронной почтой (при наличии электронной подписи);


- лично либо через своих представителей.

          - через многофункциональный центр (далее – МФЦ)
Время ожидания в очереди при подаче заявления для получения муниципальной услуги составляет 15 минут.

Прием заявления от получателя услуги осуществляется специалистом Комитета или специалистами МФЦ.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

Регистрация заявления осуществляется в книге регистрация заявлений Администрации Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 день. 
3.2.2. Подготовка и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для индивидуального жилищного строительства 
Основанием начала административной процедуры является получение специалистом Комитета согласия или отказа на выделение земельного участка.

К согласию на выделение земельного участка прилагаются  формы согласно приложения № 3 и приложения № 4 в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

Заявление получателя  рассматривается в порядке очередности постановки на учет в целях последующего предоставления ему земельного участка в собственность бесплатно.

При наличии оснований, указанных в п. 2.7. настоящего регламента, специалист Комитета осуществляет подготовку проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Комитета визирует подготовленный им проект соответствующего решения, передает его на подписание уполномоченному должностному лицу.

После этого решение передается на отправку получателю услуги.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 10 дней.

При отсутствии оснований, указанных в п. 2.7. настоящего регламента, специалист Комитета подготавливает проект постановления администрации Ики-Бурульского районного муниципального образования о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства.

Согласование, подписание и регистрация постановления, осуществляются в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 30 дней с даты подписания согласия  на выделение земельного участка.

После подписания и регистрации решения соответствующий пакет документов передается специалисту Комитета, ответственному за выдачу результатов услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 дня.

3.2.3. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги

Основанием начала административной процедуры является получение специалистом Комитета решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанного соответствующим уполномоченным специалистом.

При получении результата получателем услуги лично специалист Комитета  по указанному в заявлении телефону сообщает о готовности результата по предоставлению муниципальной услуги. При обращении получателя услуги лично для получения подготовленной информации специалист Комитета устанавливает личность получателя услуги, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель получателя услуги, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной получателем услуги.

При получении ответа получателем услуги по почте специалист Комитета  направляет ответ заказным письмом на указанный получателем адрес.

В случае, если получатель услуги не обращается за ответом лично, специалист Комитета  направляет ответ заказным письмом на указанный физическим лицом адрес.

Максимальный срок выполнения указанных действий составляет 7 дней.
3.3. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.3.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ.

3.3.2. Заявитель лично или через представителя, подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента в МФЦ.

3.3.3.Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, в соответствии с Административным регламентом МФЦ осуществляет:

процедуры, связанные с принятием документов; 

регистрацию поступившего заявления и документов;

направление пакета документов в Комитет.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Результат процедур: принятые, зарегистрированные и направленные в Комитет заявление и документы.

3.3.4. Специалист Комитета, получив документы из МФЦ, осуществляет процедуры, предусмотренные разделом 3 настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые разделом 3, осуществляются в сроки, установленные настоящим Регламентом.

Результат процедур: направленный в МФЦ результат муниципальной услуги.

3.3.5. Специалист МФЦ регистрирует поступивший результат муниципальной услуги и извещает заявителя.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления результата муниципальной услуги.

Результат процедур: извещение заявителя о поступившем результате муниципальной услуги.

3.3.6. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги под роспись.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день прибытия заявителя.

Результат процедур: выданный заявителю результат муниципальной услуги.
3.4. Административная процедура «Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме».

3.4.1. Информация об осуществляемых административных процедурах (этапах их совершения) доводится до заявителей в электронном виде с использованием средств Единого портала.

3.4.2. Заявителем может быть подан запрос и иные документы в электронном виде, в том числе с использованием Единого портала.

3.4.3. К заявлению в электронном виде должен быть приложен комплект документов, указанный в пункте 2.6. Административного регламента.

3.4.4. Прилагаемые к заявлению документы должны быть отсканированы и приложены к заявлению в электронном виде на Едином портале. Параметры сканированных копий документов: разрешение не менее 300 dpi, цвет черно-белый, формат "pdf".

3.4.5. В случае если документы не могут быть представлены в электронном (сканированном) виде, они направляются вместе с заявлением в бумажном виде по адресу органа предоставляющего муниципальную услугу.

3.4.6. При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале заявителю необходимо ознакомиться с порядком предоставления государственной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы.

3.4.7. При заполнении электронного заявления заявитель подтверждает, что ознакомлен с порядком подачи заявления в электронном виде, а также дает свое согласие на передачу заявления, в том числе своих персональных данных, в электронной форме по сети Интернет.

3.4.8. Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.

3.4.9. С целью содействия заявителям в заполнении заявлений на официальном сайте и на Едином портале размещается интерактивная форма соответствующего заявления.

3.4.10. Техническими средствами ЕИС (в соответствии с технической документацией) обеспечивается возможность информирования о ходе рассмотрения заявления, в том числе информирования заявителя о результатах рассмотрения его документов на официальном сайте, а также на Едином портале.

3.5. Административная процедура «Прием заявления об исправлении технической ошибки в документах, полученных в результате предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа»

3.5.1. Административная процедура определяет порядок представления заявления об исправлении технической ошибки в документах, полученных в результате предоставления муниципальной услуги в орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет", включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - сети связи общего пользования).

3.5.2. Заявление об исправлении технической ошибки в документах, полученных в результате предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа представляется в орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, с использованием сетей связи общего пользования по выбору заявителя посредством отправки через единый портал государственных и муниципальных услуг (далее - портал), посредством отправки через официальный сайт Администрации Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по адресу: iki-burulrmo.ru (далее - официальный сайт), посредством отправки с использованием веб-сервисов.

Заявление об исправлении технической ошибки в орган осуществляющий предоставление муниципальной услуги подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью (далее - УКЭП) заинтересованного лица.

3.5.3. Содержание заявления об исправлении технической ошибки в документах, полученных в результате предоставления муниципальной услуги, представляемого в форме электронного документа, должно соответствовать содержанию заявления об исправлении технической ошибки в документах, полученных в результате предоставления муниципальной услуги, представляемого в форме документа на бумажном носителе.

3.5.4. Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления об исправлении технической ошибки в документах, полученных в результате предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, орган, предоставляющий муниципальную услугу, направляет информацию о приеме заявления об исправлении технической ошибки в документах, полученных в результате предоставления муниципальной услуги, подписанную УКЭП органа, предоставляющего муниципальную услугу и содержащую дату и время внесения записи в книгу учета входящих документов, номер книги учета входящих документов и порядковый номер записи в этой книге, а также наименование файла, представленного в форме электронного документа, с указанием его объема.

Информация направляется:

1) с использованием веб-сервисов, в случае представления заявления об исправлении технической ошибки в документах, полученных в результате предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, с использованием веб-сервисов; 

2) по указанному в заявлении об исправлении технической ошибки в документах, полученных в результате предоставления муниципальной услуги адресу электронной почты, в случае представления такого заявления в форме электронного документа, через портал,

         3.5.5. Средства электронной подписи, применяемые при представлении заявления об исправлении технической ошибки в документах, полученных в результате предоставления муниципальной услуги, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации и совместимы со средствами электронной подписи, применяемыми органом, предоставляющим муниципальную услугу. Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности УКЭП заявителя размещается на официальном сайте.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных процедур и административных действий, определенных настоящим административным регламентом, осуществляют глава Ики-Бурульского районного муниципального образования, председатель Комитета имущественных и земельных отношений администрации Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия.

4.2. Председатель Комитета имущественных и земельных отношений  администрации Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия осуществляют текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, определенных настоящим административным регламентом.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

4.4. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в ходе текущего контроля осуществляется путем проведения:

4.4.1. Плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

4.4.2. Внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Комитета имущественных и земельных отношений  администрации Ики-Бурульского районного муниципального образования  положений регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения порядка предоставления муниципальной услуги.

4.5. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 раз в год, внеплановые - при поступлении в Комитет жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами на основании актов соответствующих руководителей.

4.7. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются в случае их выявления недостатки и предложения по их устранению.

4.8. Должностные лица  Комитета несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом. В случае выявления нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.9. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется заявителями при непосредственном общении со специалистами Комитета, с использованием средств телефонной связи либо электронной почты.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц местного самоуправления

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции

5.1.1. Заинтересованные лица, права и законные интересы которого нарушены Администрацией, должностным лицом Администрации, в том числе в случае ненадлежащего исполнения им обязанностей при исполнении муниципальной функции, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, осуществления административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение сроков проведения проверок, направления уведомлений о проведении проверок и иных сроков, предусмотренных Федеральным законом № 294-ФЗ и настоящим Административным регламентом;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия , муниципальными правовыми актами для исполнения муниципальной функции.

5.3. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается

5.3.1. В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Администрации, а также членов его семьи, Администрация вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение.

В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю  неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае поступления в Администрацию письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона № 59-ФЗ на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», заявителю, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в Администрацию.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача жалобы в Администрацию в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.4.2. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации (для физических лиц);

доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации, заверенная печатью заявителя (при наличии) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.

5.4.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Калмыкия »;

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.4.5. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

В обращении, поступившем в Администрацию или ее должностному лицу в форме электронного документа, заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.5.1. Администрация и ее должностные лица обязаны обеспечить каждому заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица местного самоуправления, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.6.1. Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции должностными лицами Администрации, Главе Администрации.

Рассмотрение жалобы не может быть поручено должностным лицам, решения или действия (бездействие) которых обжалуются.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

5.7.1. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случаях обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия , а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.2. При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.8.3. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

доводы заявителя признаны необоснованными.
5.8.4. Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, поступившей в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, 
поступившей в письменной форме. Кроме того, на поступившее в Администрацию  обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона № 59-ФЗ на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5.8.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                                                                                     Приложение 1

к административному регламенту

Главе Ики-Бурульского районного

муниципального образования 

Республики Калмыкия (ахлачи)  
________________________________________                                                          

от_______________________________________

_________________________________________

_________________________________________

проживающего по адресу:___________________

_________________________________________

_________________________________________

                                                         С О Г Л А С И Е

   Я,_________________________________________________________________________________

согласна(ен) на выделение мне земельного участка площадью___________________________кв.м. 

с кадастровым номером______________________________________________расположенного по адресу: Республика Калмыкия, Ики-Бурульский район_____________________________________

____________________________________________________________________________________

разрешенное использование____________________________________________________________

________________                                                         _________________ ______________________

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

Приложение 2

                              к административному регламенту                                                                                                                                           
Главе Ики-Бурульского районного

муниципального образования 

Республики Калмыкия (ахлачи)                                                            

_________________________________________             от_______________________________________

_________________________________________

_________________________________________

проживающего по адресу:___________________

_________________________________________

                                                                 О Т К А З

   Я,_________________________________________________________________________________

отказываюсь от предложенных мне земельных участков включенных в перечень земельных участков, сформированных в целях последующего предоставления в собственность бесплатно гражданам, имеющим трех и более детей (Утвержден Постановлением Администрации Ики-Бурульского РМО РК № ____от _____________года)  на ___________ года

________________                                                         _________________ ______________________

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

Приложение 3

к административному регламенту

Форма Согласия гражданина на обработку персональных данных, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных"

	
	Главе Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия (ахлачи)

_______________________________________

 (Ф.И.О. главы администрации)

от ____________________________________ (Ф.И.О. Гражданина)
_______________________________________(документ, удостоверяющий личность)
_______________________________________                                                         (серия, номер документа)
выдан_________________________________

______________________________________

"__" ___________________________ года,

адрес постоянного места  жительства на                                                                                      территории Ики-Бурульского района Республики Калмыкия _______________________________________                                                                                     _______________________________________                                                                                       контактный телефон ___________________


СОГЛАСИЕ

субъекта персональных данных на обработку персональных данных

Я,_____________________________________________________________________________,                                (фамилия, имя, отчество лица, выражающего согласие на обработку      персональных данных)
проживающий(ая) по адресу:_______________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

основной документ, удостоверяющий личность:_______________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

(наименование документа, серия, номер, дата выдачи документа, наименование органа, выдавшего документ)

даю свое согласие администрации Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия на обработку с использованием средств автоматизации или без использования  таких  средств  персональных данных, включая сбор, запись, систематизацию, накопление,  хранение,  уточнение  (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных  данных,  с  целью и в объеме, необходимом для ведения Реестра граждан, имеющих  трех  и  более  детей,  получивших  земельные  участки в собственность бесплатно на территории Ики-Бурульского района Республики Калмыкия.

    Настоящее  Согласие  дается  на  период  до  истечения сроков  хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

   Об   ответственности   за   достоверность    представленных    сведений  предупрежден(на).

____________________                                        _____________________________________

               (подпись)                                                                       (Ф.И.О. Заявителя указывается  полностью)   

«______»_______________20____года.

    Примечание:     Согласие     на     обработку    персональных    данных несовершеннолетних    (недееспособных)    лиц   подписывают   их   законные представители.

Приложение 4

к административному регламенту

Форма Согласия гражданина на обработку персональных данных, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных"

	
	Главе Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия (ахлачи)

_______________________________________
(Ф.И.О. главы администрации)

от ____________________________________ (Ф.И.О. Гражданина)
_______________________________________(документ, удостоверяющий личность)
_______________________________________                                                         (серия, номер документа)
выдан_________________________________

______________________________________

"__" ___________________________ года,

адрес постоянного места  жительства на                                                                                      территории Ики-Бурульского района Республики Калмыкия _______________________________________                                                                                     _______________________________________                                                                                       контактный телефон ___________________


                                                             Согласие 

субъекта персональных данных на передачу персональных данных третьим лицам

Я, ___________________________________________________________________________               (фамилия, имя, отчество лица, выражающего согласие на обработку      персональных данных)
проживающий(ая) по адресу:____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

основной документ, удостоверяющий личность:____________________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование документа, серия, номер, дата выдачи документа, наименование   органа, выдавшего документ)

в  порядке  и  на  условиях, определенных Федеральным законом от 27.07.2006 года  N  152-ФЗ "О персональных данных", не возражаю против сообщения администрацией Ики-Бурульского районного муниципального образования Республики Калмыкия области сведений обо мне, содержащих данные о фамилии, имени, отчестве, документе, удостоверяющем   личность, дате  рождения, адресе проживания,  земельном участке, предоставленном  в  собственность бесплатно, в министерство по управлению  государственным имуществом Администрации Республики Калмыкия, а также даю свое согласие на передачу с использованием  средств автоматизации или без использования таких средств  персональных данных, включая  сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ),  обезличивание,  блокирование, удаление,  уничтожение персональных данных, с целью и в объеме, необходимом для  ведения  Реестра  граждан,  имеющих  трех  и  более  детей, получивших земельные  участки  в  собственность  бесплатно на территории Республики Калмыкия.

    Настоящее Согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков  хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

    Об   ответственности   за   достоверность    представленных    сведений предупрежден(на).

 ____________________                                      _____________________________________
                (подпись)                                                                               (Ф.И.О. Заявителя указывается  полностью)   

«______»________________20_____года.

    Примечание:     Согласие     на     обработку    персональных    данных несовершеннолетних    (недееспособных)    лиц   подписывают   их   законные представители.
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