PAGE  
2

[image: image10.jpg]



Б е л г о р о д с к а я   о б л а с т ь

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГРАЙВОРОНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Грайворон

«__10__ »  ____апреля____ 2019 г.






№ _215_ 
	Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 28.07.2012 года № 133-ФЗ «О внесении изменений             в отдельные законодательные акты РФ в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «Одного окна», постановлением Правительства Российской Федерации                       от 16.05.2011 г. №373 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора)                                 и административных регламентов предоставления государственных услуг, постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 года №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»                            п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг:

1.1. Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в собственности Грайворонского городского округа, или государственная собственность на которые не разграничена,                       и земельных участков, находящихся в частной собственности (прилагается).
1.2. Предварительное согласование предоставления земельного участка             и (или) утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (прилагается).
1.3. Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (прилагается).
1.4. Проведение аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка по инициативе гражданина или юридического лица, заинтересованных в предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности,                              и государственная собственность на который не разграничена, в отношении земельных участков, расположенных на территории Грайворонского городского округа (прилагается).
1.5. Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных участков, находящихся                в муниципальной собственности Грайворонского городского округа,                             и государственная собственность на которые не разграничена, без проведения торгов (прилагается).
1.6. Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности Грайворонского городского округа (прилагается).
1.7. Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно (прилагается).
1.8 Принятие решения о бесплатном предоставлении гражданину земельного участка для индивидуального жилищного строительства в случаях, предусмотренных законами субъекта Российской Федерации (прилагается).
1.9. Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или на кадастровой карте (прилагается).
1.10. Предоставление земельного участка из состава земель, находящихся в собственности Грайворонского городского округа, и государственная собственность на которые не разграничена, собственнику объекта недвижимости, расположенного на указанном земельном участке (прилагается).

2. Признать утратившими силу постановления администрации муниципального района «Грайворонский район» Белгородской области от:

- 29.12.2016 года № 438 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности муниципального района «Грайворонский район» Белгородской области                        и государственная собственность на которые не разграничена в отношении земельных участков, расположенных на территории сельского поселения, входящего в состав муниципального района, без проведения торгов»;

- 29.12.2016 года № 436 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка                           на кадастровом плане или кадастровой карте»;

- 29.12.2016 года № 437 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Проведение аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка по инициативе гражданина или юридического лица, заинтересованных в предоставлении земельного участка, находящегося                            в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена в отношении земельных участков, расположенных                             на территории сельского поселения, входящего в состав муниципального района»;

29.12.2016 года № 434 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности муниципального района «Грайворонский район» Белгородской области гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно»;

- 29.12.2016 года № 435 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена в отношении земельных участков, расположенных на территории сельского поселения, входящего в состав муниципального района гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»;

- 28.11.2017 года № 458 «Об утверждении административных регламентов предоставления администрацией муниципального района «Грайворонский район» Белгородской области в лице управления муниципальной собственности и земельных ресурсов муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков                          и установления сервитутов»;

- 30.03.2018 года № 118 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения                                   о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся                           в муниципальной собственности, или земель и (или) земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности»;

- 30.03.2018 года № 119 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка».

3. Управлению муниципальной собственности и земельных ресурсов  администрации городского округа (Зайцев А.В.) в практической деятельности руководствоваться вышеуказанными административными регламентами.

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Родной край»                        и сетевом издании «Родной край 31» (rodkray31.ru), разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа (graivoron.ru).

5. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации городского округа – председателя комитета финансов и налоговой политики А.А. Бляшенко.
Глава администрации                                                                       Г.И. Бондарев
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Грайворонского городского округа

от « 10 » апреля 2019 г. № 215


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в собственности Грайворонского городского округа, или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в собственности Грайворонского городского округа, или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по приобретению прав на земельные участки, находящиеся               в муниципальной собственности, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся               в собственности Грайворонского городского округа, или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся                  в частной собственности (далее – муниципальная услуга).

Настоящий административный регламент определяет сроки, порядок                            и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется:

- гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам и лицам без гражданства. От имени гражданина с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его уполномоченный представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, а также документ, подтверждающий его полномочия на получение муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию);

- юридическим лицам. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.                    В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Грайворонского городского округа  (далее – администрация).

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в администрации через информационные стенды и при консультировании специалистом;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

- посредством использования сведений, размещенных в сети «Интернет»                     на официальных Интернет-сайтах, на Едином портале государственных                                     и муниципальных услуг (функций), на портале государственных  и муниципальных услуг Белгородской области;

- в средствах массовой информации.
1.3.3. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах администрации приводится в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте органов местного самоуправления  Грайворонского городского округа в сети Интернет www.graivoron.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru),                    на Едином портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области (http://www.gosuslugi31.ru), в средствах массовой информации и информационных материалах, а также предоставляется непосредственно сотрудниками администрации.

1.3.5. Порядок получения информации и консультаций (справок) заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

Информирование и консультации (справки) граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается сотрудниками администрации непосредственно на личном приеме, а также по телефону, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на портале государственных                и муниципальных услуг Белгородской области.

При общении с гражданами (по телефону или лично) сотрудники администрации должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально - делового стиля речи.

По телефонам справочных служб администрации предоставляется следующая информация:

а) контактные телефоны должностных лиц в структурных подразделениях администрации;

б) график приема граждан руководителем, начальниками структурных подразделений администрации;

в) почтовый, электронный адреса, факс для направления заявления администрации;

г) о регистрации и ходе рассмотрения заявлений о муниципальной услуге;

д) порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц администрации, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации проводятся по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых и рекомендуемых для получения муниципальной услуги;

- источник получения документов, рекомендуемых для подтверждения требуемых сведений (орган, организация и их местонахождение);

- время приема и выдачи документов;

- срок предоставления заявителям результатов предоставления муниципальной услуги.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалистом администрации, принявшим телефонный звонок, данный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При устном обращении специалист администрации, осуществляющий прием              и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании                   не должно превышать 15 минут.

Если специалист администрации не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного (дополнительного) времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

1) изложить суть обращения в письменной форме;

2) назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

3) дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

1.3.6. При письменном обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в виде почтовых отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется                                    в письменном виде путем получения заявителем письменного ответа, в том числе                 в виде почтовых отправлений.

Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется способом, указанным в обращении (если способ не указан, направляется по почте), в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

1.3.7. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги,  размещается следующая информация:

а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги;

б) текст административного регламента, блок-схема;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

г) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

д) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты организаций, в которых получатели муниципальной услуги могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

е) основания для прекращения, приостановления предоставления муниципальной услуги;

ж) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) порядок получения консультаций;

и) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, администрации.

1.4. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина                      на получение государственных и муниципальных услуг.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение соглашения                       о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся                                                            в собственности Грайворонского городского округа, или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся                     в частной собственности».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Грайворонского городского округа – администрация.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться                       в администрацию Грайворонского городского округа либо в ОГАУ «МФЦ»                             в Грайворонском городском округе.


Для получения муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- отделом по градостроительной деятельности и архитектуре:

контактные данные: Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Комсомольская 21, тел.: 8 47 (261) 4-62-70;


- ОГАУ «МФЦ»  (309370, Белгородская область, г. Грайворон, ул. Ленина, 13-б, тел/факс: (8-47261)  4-53-59);

- Филиалом ГУП «Белоблтехинвентаризация»  (309370, Белгородская область,          г. Грайворон,  ул. Интернациональная, 5, тел/факс (8-47261) 4-55-71);


- Филиалом ФГБУ ФКП «Росреестра» по Белгородской области (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Интернациональная, 5, тел/факс (8-47261) 4-68-64);


- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра             и картографии по Белгородской области (Управление Росреестра  по Белгородской области) (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул.Ленина, 13-б, тел/факс (8-47261) 4-56-10);

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных                           с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации,                     за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

– распоряжение администрации Грайворонского городского округа                                  об утверждении схемы расположения земельного участка;

– подготовка, подписание и направление проекта соглашения                                          о перераспределении земельных участков; 

– решение об отказе в заключение соглашения о перераспределении земельных участков.

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги -  60 дней.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 2001г., № 44, ст. 4147, «Парламентская газета» № 204-205, 30.10.2001г., «Российская газета» № 211-212, 30.10.2001г.);

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001г., № 44, ст. 4148, «Парламентская газета» № 204-205, 30.10.2001г., «Российская газета» № 211-212, 30.10.2001г.);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», №168, 30.07.2010г., «Собрание законодательства Российской Федерации», 2010г., №31, ст. 4179);

- приказ Минэкономразвития России от 27 ноября 2014 года №762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа                               на бумажном носителе» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.02.2015);

- приказ Минэкономразвития России от 14 января 2015 года №7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона    на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося                             в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления                   о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся                                   в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов                                с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 27.02.2015);


- постановление Правительства Белгородской области от 07 июля 2015 года №254-пп «Об утверждении Порядка определения размера платы за увеличение площади земельных участков, находящихся в частной собственности, и в результате перераспределения земель и (или) земельных участков, находящихся                                         в государственной собственности Белгородской области и земельных участков, находящихся в частной собственности» (Сайт «Вестник нормативных правовых актов Белгородской области» http://www.zakon.belregion.ru, 08.07.2015г., Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 08.07.2015г.).


- Федеральный закон от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», №17, 08-14.04.2011г., «Российская газета», №75, 08.04.2011г., «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011г., №15, ст. 2036.)

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, который предоставляется заявителем самостоятельно.
2.6.1. Заявление о заключении соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
2.6.2. Копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов              на земельный участок, принадлежащий заявителю, в случае, если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.6.3. Схема расположения земельного участка в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков.
2.6.4. Документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя юридического или физического лица – документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии                      с законодательством Российской Федерации. Копия соответствующего документа заверяется сотрудником администрации, принимающим заявление, и приобщается                 к поданному заявлению.

К заявлению, поданному в форме электронного документа, прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа. Представление указанного документа                       не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае предоставления заявления в форме электронного документа представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прикладывается доверенность в виде электронного образа документа.

2.6.5. Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.

2.6.6. Согласие в письменной форме землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей исходных земельных участков (за исключением случая, если такое согласие не требуется в соответствии частью 4 ст. 11.2 Земельного кодекса РФ).

2.6.7. Заявление может быть:

- представлено лично (или через представителя, по доверенности, оформленной в установленном порядке) в администрацию.

- направлено в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных              и муниципальных услуг, а также с использованием универсальной электронной карты в порядке и сроки, предусмотренные законодательством.

Заявление о получении государственной или муниципальной услуги, которое подается в форме электронного документа, и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В случае если при обращении                             в электронной форме за получением государственной или муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя – физического лица осуществляются                   с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель – физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением такой услуги, при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

В заявлении заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронном виде или по почте.

- направлено по почте или курьером. Документы также могут быть направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке с описью вложения. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит                              на заявителе.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если                             в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.6.8. В заявлении о перераспределении земельных участков указываются:

1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица),                     а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, перераспределение которых планируется осуществить;
4) реквизиты утвержденного проекта межевания территории, если перераспределение земельных участков планируется осуществить в соответствии                  с данным проектом;
5)  почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
2.6.9. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) подписанное заявителем заявление заполняется разборчиво от руки или машинописным способом, не должно быть исполнено карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание;

2) электронные документы, подписанные электронной подписью (в том числе с использованием универсальной электронной карты) и поданные заявителем, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе.

Идентификация пользователя на портале государственных и муниципальных услуг для подачи Заявителем заявления и прилагаемых документов может производиться, в том числе с использованием универсальной электронной карты.                   В случаях предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина и его право на получение муниципальной услуги.

2.6.10. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителей:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи                                          с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления 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 органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые запрашиваются в порядке межведомственного взаимодействия, и которые заявитель вправе представить самостоятельно:
1) кадастровый план территории в отношении кадастрового квартала,                           в котором располагается земельный участок (земельные участки), который (которые) предстоит образовать в соответствии с прилагаемой схемой (далее – образуемый земельный участок, образуемые земельные участки);
2) выписка из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (правил землепользования и застройки) в отношении территориальной зоны, в границах которой располагается образуемый земельный участок (земельные участки);
3) Выписка из ЕГРП о правах на земельный участок (земельные участки),                    из которого (которых) образуется земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок (земельные) участки;
4) кадастровая выписка земельного участка (земельных участков), из которого (которых) образуется земельный участок (земельные участки);
5) утвержденный проект планировки территории, в границах которой располагается образуемый земельный участок (земельные участки), или письменное сообщение об его отсутствии;
6) утвержденный проект межевания территории, в границах которой располагается образуемый земельный участок (земельные участки), или письменное сообщение об его отсутствии;
7) выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем.

2.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, отсутствуют.

2.9.2. В течение 10 дней со дня поступления заявления о предоставлении услуги администрация возвращает заявление заявителю, если оно не соответствует следующим требованиям:


1) с заявлением обратилось неправомочное лицо;


2) представленные заявителем документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

3) представленные документы не поддаются прочтению;

4) заявление не соответствует требованиям пункта 2.6.8. настоящего административного регламента;

5) к заявлению не приложены необходимые документы, предусмотренные пунктом 3 статьи 39.29 Земельного кодекса РФ;


6) заявление подано в иной уполномоченный орган.

2.10. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление услуги приостанавливается в случае необходимости выполнения кадастровых работ в целях государственного кадастрового учета земельных участков, которые образуются в результате перераспределения,                              и обеспечение государственного учета таких земельных участков со дня принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка и направление этого решения с приложением указанной схемы заявителю или со дня направления заявителю согласия на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории на период выполнения соответствующих работ и обеспечения государственного кадастрового учета.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) заявление о перераспределении земельных участков подано в случаях,                   не предусмотренных пунктом 1 статьи 39.28 Земельного кодекса РФ;

2) не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте                4 статьи 11.2 Земельного кодекса РФ, если земельные участки, которые предлагается перераспределить, обременены правами указанных лиц;

3) на земельном участке, на который возникает право частной собственности,                     в результате перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, будут расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности,            в собственности других граждан или юридических лиц, за исключением сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено), которое размещается на условиях сервитута, или объекта, который предусмотрен пунктом                 3 статьи 39.36 Земельного кодекса РФ и наличие которого не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием;

4) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося               в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся                в муниципальной собственности и изъятых из оборота или ограниченных в обороте;

5) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельного участка, находящихся в муниципальной собственности и зарезервированных для муниципальных нужд;

6) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося                в частной собственности, и земельного участка, находящегося в муниципальной собственности и являющегося предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ, либо в отношении такого земельного участка принято решение                                        о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого                         не истек;

7) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, которые находятся                                  в муниципальной собственности и в отношении которых подано заявление                            о предварительном согласовании предоставления земельного участка или заявление            о предоставлении земельного участка и не принято решение об отказе в этом предварительном согласовании или этом предоставлении;

8) в результате перераспределения земельных участков площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, будет превышать установленные предельные максимальные размеры земельных участков;

9) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель, из которых возможно образовать самостоятельный земельный участок без нарушения требований, предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса РФ, за исключением случаев перераспределения земельных участков в соответствии с подпунктами 1 и 4 пункта 1 статьи 39.28 Земельного кодекса РФ;

10) границы земельного участка, находящегося в частной собственности, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости»;

11) имеются основания для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка, предусмотренные пунктом 16 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ;

12) приложенная к заявлению о перераспределении земельных участков схема расположения земельного участка разработана с нарушением требований                                 к образуемым земельным участкам или не соответствует утвержденным проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

13) земельный участок, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, расположен в границах территории, в отношении которой утвержден проект межевания территории;

14) если площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, превышает площадь такого земельного участка, указанную в схеме расположения земельного участка или проекте межевания территории, в соответствии с которыми такой земельный участок был образован, более чем на десять процентов.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                           о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Регистрация заявления на оказание муниципальной услуги осуществляется в день поступления документов. 

Заявление подается в письменной форме в двух экземплярах. Один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления.

В случае получения заявления в электронном виде заявителю направляется уведомление о получении заявления, с указанием номера и даты регистрации.

2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.15.1. Здание, в котором находится администрация, расположено с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.15.2. Центральный вход в здание администрации, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудован информационными табличками (вывесками), содержащими следующую информацию:

- полное наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

Вход и выход из помещения имеют соответствующие указатели.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

2.16.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.16.2. Кабинеты приема заявителей оборудуются вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием заявителей.

2.16.3. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием: компьютерами, средствами связи и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги.

2.16.4. Места для ожидания приема оборудуются местами для сидения                         и столами (для записи информации, написания заявления). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в здании.

2.16.5. Информационные стенды по вопросам предоставления муниципальной услуги размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами, в которых размещаются информационные листки. Перечень информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, размещаемой на информационных стендах, предусмотрен пунктом 1.3.7. административного регламента.

2.17. Требования к обеспечению инвалидам условий доступности объектов                и условий доступности услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области:

2.17.1. Возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него.

2.17.2. Возможность самостоятельного передвижения по территории объекта                 в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью специалистов  предоставляющих услугу.

2.17.3. Возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание,  в котором предоставляется муниципальная услуга.

2.17.4. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта. 

2.17.5. Содействие инвалиду при входе в здание специалистами предоставляющими услугу и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта.

2.17.6. Надлежащее размещение носителей информации, необходимой                      для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой                        для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков     и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.
2.17.7. Обеспечение допуска в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме                               и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н.
2.17.8. Оказание иных видов посторонней помощи.

2.17.9. Оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе                         об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

2.17.10. Предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги                   с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

2.17.11. Оказание работниками органами социальной защиты населения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.17.12. Наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне»
2.18. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги:

- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе;

- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

-своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии                       со стандартом её предоставления, установленным административным регламентом;

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных и муниципальных услуг);

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги                    с использованием универсальной электронной карты в порядке и сроки, установленные законодательством.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие  процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация заявления, пакета документов.

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Рассмотрение заявления и пакета документов.

3.1.4. Подготовка и согласование проекта распоряжение администрации Грайворонского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка, либо решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков.

3.1.5. Выдача и направление заявителю распоряжения администрации Грайворонского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка, либо решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков.

3.1.6. Подготовка и направление заявителю проекта соглашения о перераспределении земельных участков.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена                                  в приложении № 3   к настоящему Регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления, пакета документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем либо его уполномоченным представителем заявления и документов посредством личного приема в администрации, в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг, направления документов посредством почтового отправления или курьером. Заявление подается  по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту.

3.3.2. Специалист ответственный за прием документов:

а) устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность;

б) информирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

в) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление.

г) специалист проверяет правильность заполнения заявления. Заявление подписывается указанным лицом в присутствии специалиста;

д) при личном приеме осуществляет проверку представленных документов            на соответствие оригиналам и заверение их копии путем проставления штампа                      с указанием фамилии, инициалов и должности должностного лица, даты;

е) передает заявление и документы на регистрацию.

3.3.2.1. Общее время приема документов от заявителя составляет  15 минут. 

3.3.2.2. Заявление подается в письменной форме в двух экземплярах. Один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления.

3.3.3. Должностное лицо, ответственное за регистрацию документов, определяется должностной инструкцией, утвержденной руководителем администрации.

3.3.3.1. Специалист, ответственный за делопроизводство, при поступлении заявления принимает заявление с пакетом документов, регистрирует его в журнале регистрации входящих документов и передает в порядке общего делопроизводства специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист администрации), в день поступления.

3.3.3.2. Срок регистрации поступившего заявления с прилагаемыми документами – 1 день.

3.3.3.3. Результатом данной административной процедуры является принятое            и зарегистрированное заявление с прилагаемыми документами.

3.3.3.4. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры - на бумажном носителе и в электронном виде.

3.3.4. Прием и регистрация документов при направлении их заявителем                    по почте.

Документы для предоставления муниципальной услуги могут направляться                      в администрацию по почте. Днем обращения за муниципальной услугой считается дата поступления документов в администрацию от организации почтовой связи. Если заявление, представленное посредством почтового отправления, поступило                          от организации почтовой связи менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня либо получено в выходной день, оно регистрируется в срок не позднее 12.00 следующего (ближайшего) рабочего дня.

3.3.4.1. Специалист, ответственный за делопроизводство, получает входящую корреспонденцию, проверяет представленные заявителем документы, регистрирует            в Журнале заявление и документы, полученные по почте, и передает в порядке общего делопроизводства специалисту администрации в день поступления.

3.3.4.2. Срок регистрации поступившего заявления с прилагаемыми документами – 1 день.

3.3.4.3. Результатом данной административной процедуры является принятое            и зарегистрированное заявление с прилагаемыми документами.

3.3.4.4. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры - на бумажном носителе и в электронном виде.

3.3.5. Прием и регистрация документов при направлении их заявителем                в электронной форме.

Прием заявлений в электронной форме осуществляется в круглосуточном режиме в течение 7 дней в неделю, за исключением времени на технологический перерыв.

Срок рассмотрения заявления о предоставлении услуги, поступившего                         в электронной форме в нерабочее время, начинается в следующий (ближайший) рабочий день.

При поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии)             в электронной форме с использованием Единого портала государственных                         и муниципальных услуг (функций) специалист, ответственный за делопроизводство, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образцов заявления                       и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) в случае, если заявление и прилагаемые к нему документы не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить заявление и прилагаемые к нему документы, подписанные электронной подписью, либо представить в администрацию подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), которые заявитель вправе представить самостоятельно, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае, если заявление и прилагаемые к нему документы подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления                  и прилагаемых к нему документов.

3.3.5.1. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных в электронной форме с использованием Единого портала государственных                             и муниципальных услуг (функций), осуществляется в день поступления                                    в администрацию.

3.3.5.2. При обращении заявителя за получением государственной услуги                       в электронной форме специалист администрации направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов с указанием результата осуществления данной административной процедуры.

3.3.5.3. Результатом данной административной процедуры является принятое              и зарегистрированное заявление с прилагаемыми документами.

3.3.5.4. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры - на бумажном носителе и в электронном виде.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие           в предоставлении муниципальной услуги,  является непредставление заявителем               по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.7., специалист администрации в течение трех рабочих дней с момента регистрации заявления направляет межведомственный запрос в государственные органы, участвующие                     в предоставлении муниципальной услуги, органы местного самоуправления и (или) подведомственные им организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос                   о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия              не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос                       не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.4.3. Результатом является получение ответа на межведомственный запрос.

Срок получения ответа составляет 5 дней.

3.5. Рассмотрение заявления и пакета документов. 

Рассмотрение заявлений о перераспределении земельных участков осуществляется в порядке их поступления.

3.5.1. Специалист администрации проверяет наличие всех необходимых документов, установленных пунктами 2.6., 2.7., правильность их составления              и соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6.9. настоящего административного регламента.

При наличии оснований для возврата заявления, указанных в подпункте 2.9.2 пункта 2.9. настоящего административного регламента, специалист письменно уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, о выявленных недостатках в заявлении и представленных документах                         и возвращает заявление по почте или в электронном виде.

Максимальный срок выполнения данного действия – 10 дней.

3.5.2. Специалист администрации формирует личное дело заявителя, последовательно подшивая:

- заявление;

- документы, представленные заявителем, и полученные в порядке межведомственного взаимодействия.

3.5.3. Результат выполнения административной процедуры - формирование личного дела заявителя. 

3.5.4. Способ фиксации на бумажном носителе.

Максимальный срок выполнения данного действия – 1 день.

3.6. Подготовка и согласование распоряжения администрации городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка, либо решения                    об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков.

3.6.1. Должностное лицо, ответственное за подготовку распоряжения администрации городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка, определяется должностной инструкцией, утвержденной руководителем администрации.

3.6.2. Основанием начала административной процедуры является сформированное личное дело заявителя.

3.6.3. При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.11. настоящего административного регламента, готовится  проект распоряжения администрации           об утверждении схемы расположения земельного участка.

3.6.4. Подготовленный проект распоряжения администрации с приложенным             к нему пакетом документов направляется на согласование и последующее утверждение главой администрации в соответствии с законодательством.

3.6.5. Результатом административной процедуры является изданное распоряжение администрации городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка.

3.6.6. При наличии оснований для отказа, указанных в пункте 2.11. настоящего административного регламента, администрация готовит отказ в заключение соглашения о перераспределении земельных участков.

3.6.7. Максимальный срок исполнения процедуры – 27 дней со дня регистрации заявления.

Способ фиксации - на бумажном носителе.

3.7. Выдача и направление заявителю распоряжения администрации городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка, либо решения                       об отказе в заключение соглашения о перераспределении земельных участков.

3.7.1. Распоряжение администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка выдается заявителю или направляется ему по адресу, содержащемуся в его заявлении о перераспределении земельных участков.

3.7.2. Максимальный срок выполнения данного действия – 3 дня.

3.7.3. Решение об отказе в заключение соглашения о перераспределении земельных участков оформляется в 2-х экземплярах, один из которых хранится                   в личном деле заявителя в администрации, второй направляется заявителю в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.

3.8. Подготовка и направление заявителю проекта соглашения                                        о перераспределении земельных участков.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке                    и направлению проекта соглашения о перераспределении земельных участков является издание распоряжения администрации об утверждении схемы расположения земельного участка. 

3.8.2. Специалист администрации осуществляет подготовку соглашения                          о перераспределении земельных участков и его подписание.

3.8.3. Результатом исполнения административной процедуры является подготовленный, подписанный проект соглашения о перераспределении земельных участков для подписания заявителю.

3.9. Выдача и направление проекта соглашения о перераспределении земельных участков для подписания заявителю.

3.9.1. Подготовленный и подписанный проект соглашения о перераспределении земельных участков выдается заявителю или направляется ему по адресу, содержащемуся в его заявлении о заключении соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности,                и земельных участков, находящихся в частной собственности.

3.9.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры –            30 дней.

Соглашение о перераспределении земельных участков должно содержать сведения о возникновении права муниципальной собственности и (или) права частной собственности на образуемые земельные участки. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением                                    и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента. 

4.1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется первым заместителем главы администрации городского округа – председателем комитета финансов и налоговой политики путем проведения проверок соблюдения                 и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Белгородской области                и городского округа.

4.1.2. Лица, ответственные за текущий контроль, проверяют исполнение должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

4.2.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе  предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц                                              к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений                                    и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений               и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа                не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя как в устной, так и в письменной форме. Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы              по телефону: 8 (47-261) 4-51-92 .                                                 

Адрес места нахождения управления: 309370, Белгородская область, г.Грайворон, ул. Комсомольская, 21.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба в письменной форме подается на бумажном носителе,                               в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. В случае несогласия заявителя с решениями или действиями (бездействием) должностных лиц в связи с предоставлением муниципальной услуги жалоба подается на имя начальника органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главы администрации района.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через ОГАУ «МФЦ»                                 в Грайворонском городском округе, на официальный сайт органа местного самоуправления в сети «Интернет» www.graivoron.ru,, через портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области http:www.gosuslugi31.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес,                       по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями                             по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации,               а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или                   в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений -                           в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.3.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых                                 не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами,                     а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного                        в пункте 5.3.5. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту

Сведения о местонахождении и графике работы, справочных телефонах администрации Грайворонского городского округа, ОГАУ МФЦ в Грайворонском городском округе 

	Наименование
	Арес
	Контактные телефоны
	График работы

	Администрация Грайворонского городского округа
	309370, Российская Федерация, Белгородская область,

г. Грайворон, ул. Комсомольская, 21
	Тел./факс: (847261)

4-51-92;

(847261)

4-51-96
	понедельник – пятница                  
с 8.00 до 17.00                    (перерыв

с 12.00 до 13.00)



	ОГАУ МФЦ в Грайворонском городском округе

	309370, Российская Федерация, Белгородская область,

г. Грайворон, ул. Ленина, 13-«Б»
	Тел./факс: 

8 (47261) 

4-53-59
	понедельник – пятница      

с 8.00 до 17.00                    (перерыв

с 12.00 до 13.00)




Приложение № 2
к административному регламенту

                                                                                           Главе администрации Грайворонского городского округа
                                   




         _______________________________                       
 (для юридических лиц – полное наименование, ОГРН, ИНН, заявление подается на фирменном бланке,  для физических лиц –  фамилия, имя, отчество,  реквизиты документа, удостоверяющего личность)

                                                                                           (адрес места нахождения юридического лица; 
           адрес места жительства физического лица)

         почтовый адрес_____________________

         адрес электронной почты____________

         телефон__________________________
Заявление

о заключении соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, находящихся в частной собственности
В соответствии со статьей 39.28 Земельного кодекса РФ прошу заключить соглашение о перераспределение земель и земельного участка (земельных участков), находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, с кадастровым номером (кадастровыми номерами):_____________/образуемого в соответствии с прилагаемой схемой расположения земельного участка на кадастровом плане территории/ проектом межевания территории, утверждённым ________________________________________________________________________.

реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование испрашиваемого участка предусмотрено указанным проектом

Все необходимые данные о земельном участке, юридическом/физическом лице, приведены в прилагаемых документах.

Приложение на ____ листах.

	_____________________

(Ф.И.О. заявителя (представителя) заявителя))
	________________

(личная подпись)

            
	«_____»_______ 20____г.

(дата составления заявления)


Приложение № 3

к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 














	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Грайворонского городского округа

от « 10 » апреля 2019 г. № 215


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предварительное согласование предоставления земельного участка и (или) утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка и (или) утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков                  на кадастровом плане территории» (далее – соответственно муниципальная услуга, административный регламент), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия администрации Грайворонского городского округа (далее - уполномоченный орган) с заявителями, иными органами государственной власти, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) уполномоченного органа и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги. Действие настоящего регламента распространяется на земли, находящиеся в государственной собственности Белгородской области, а также земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, полномочия по предоставлению которых переданы в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации, администрации Грайворонского городского округа.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

- физические лица. От имени гражданина с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его уполномоченный представитель, имеющий надлежащим образом оформленную доверенность;

- юридические лица. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Информирование по вопросам исполнения муниципальной услуги.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения сведений о муниципальной услуге                             в Региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Реестр) и их последующей публикацией на ЕГПУ государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал), а также размещением информации                        на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа, на информационных стендах администрации.

Адрес места нахождения: 309370, Белгородская область, г.Грайворон, ул.Комсомольская, 21.

тел./факс 8 (47261) 4-51-92, 4-51-96 управление муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации городского округа

Адрес официального сайта: www.graivoron.ru
Адрес электронной почты: upr_imzem@list.ru

График работы уполномоченного органа:

Понедельник - пятница: с 08-00 до 17-00.

Перерыв: с 13-00 до 14-00.

Суббота, воскресенье: выходной.

Информация по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется заинтересованным лицам:

- по телефону при устном обращении в уполномоченный орган;

- по письменным обращениям;

- путем размещения на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа в сети Интернет  www.graivoron.ru.

- при личном обращении заинтересованного лица в уполномоченный орган                 в часы приема в форме индивидуального устного консультирования по вопросам порядка правил предоставления муниципальной услуги.

При устном обращении заинтересованного лица по телефону сотрудник уполномоченного органа, в соответствии с поступившим запросом, предоставляет информацию:

- о месте нахождения, почтовом адресе, графике работы уполномоченного органа;

- о месте размещения на сайте администрации, об источнике официального опубликования административного регламента;

- о сроках исполнения муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

Сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий устное информирование по телефону, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Устное информирование заявителя или его уполномоченного лица по телефону осуществляется сотрудником уполномоченного органа не более 5 минут с момента обращения.

В случае если информация по поставленным заявителем или его уполномоченным лицом при устном обращении по телефону вопросам не относится    к информации, предоставляемой по телефону в соответствии с настоящим административным регламентом, сотрудник уполномоченного органа сообщает заинтересованному лицу о необходимости направить в адрес уполномоченного органа письменное обращение, с целью получения соответствующей информации.

Обобщенная информация о результатах исполнения муниципальной услуги предоставляется по письменным запросам заявителя или его уполномоченного лица.

Ответы на письменные обращения по вопросам исполнения муниципальной услуги направляются почтовым отправлением в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней с даты регистрации письменного обращения.

В целях информирования о правилах и порядке исполнения муниципальной услуги информация о месте нахождения уполномоченного органа, телефонах структурных подразделений, адресе электронной почты, а также текст настоящего административного регламента размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа www.graivoron.ru.

Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением муниципальной услуги законодательством Российской Федерации.                   В заявлении Заявитель может указать просьбу о направлении ему информации                      по вопросу предоставления услуги в электронной форме или по почте.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, заявитель вправе представить в форме электронных документов, если данный вид представления документов не запрещен действующим законодательством.

При исполнении муниципальной услуги уполномоченный орган осуществляет взаимодействие с:

- отделом по градостроительной деятельности и архитектуре:

контактные данные: Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Комсомольская 21, тел.: 8 47 (261) 4-62-70;

- ОГАУ «МФЦ»  (309370, Белгородская область, г. Грайворон, ул.Ленина, 13-б, тел/факс: (8-47261)  4-53-59);

- Филиалом ГУП «Белоблтехинвентаризация»  (309370, Белгородская область, г. Грайворон,  ул. Интернациональная, 5, тел/факс (8-47261) 4-55-71);

- Филиалом ФГБУ ФКП «Росреестра» по Белгородской области (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Интернациональная, 5, тел/факс (8-47261) 4-68-64);

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра                и картографии по Белгородской области (Управление Росреестра  по Белгородской области) (309370,  Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул.Ленина, 13-б, тел/факс (8-47261) 4-56-10).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предварительное согласование предоставления земельного участка и (или) утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации городского округа.

В предоставлении муниципальной услуги принимают участие органы                           и организации, предоставляющие уполномоченному органу в порядке межведомственного взаимодействия сведения и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных                       в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами исполнительной власти, государственными органами Белгородской области.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка и (или) утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;

2) решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка и (или) утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 дней со дня регистрации в уполномоченном органе заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014г., «Собрание законодательства РФ», 04.08.2014г., №31, ст. 4398).

- Земельным кодексом Российской Федерации «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001г., №44, ст. 4147, «Парламентская газета», №204-205, 30.10.2001г., «Российская газета», №211-212, 30.10.2001г..

- Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994г., №32, ст. 3301, «Российская газета», №238-239, 08.12.1994г.);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», №290, 30.12.2004г., «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005г., №1 (часть 1),               ст. 16, «Парламентская газета», №5-6, 14.01.2005г.).

- Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении                            в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 29.10.2001г. № 44, ст. 4148, «Парламентская газета», 30 октября 2001 года №204-205, «Российская газета № 211-212, 30.10.2001г.);

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года №221-ФЗ «О кадастровой деятельности» («Собрание законодательства РФ», 30.07.2007г., №31, ст. 4017, «Российская газета», №165, 01.08.2007г., «Парламентская газета», №99-101, 09.08.2007г.);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,              30 июля 2010 года, №168, «Собрание законодательства РФ» 02.08.2010г., № 31,                 ст. 4179);

- Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 14.07.2015г., «Российская газета», №156, 17.07.2015г., «Собрание законодательства РФ», 20.07.2015г., №29 (часть I), ст. 4344.

- Приказом Минэкономразвития России от 27 ноября 2014 года № 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа                             на бумажном носителе» (Официальный интернет-портал правовой информации                   18 февраля  2015 года, www.pravo.gov.ru).

- Приказом Минэкономразвития России от 14 января 2015 года № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона                     на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося                            в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления                  о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся                                    в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов                                 с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату» (Официальный интернет-портал правовой информации                    27 февраля 2015 года, www.pravo.gov.ru);

- Приказом Минэкономразвития России от 12 января 2015 года № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов» (Официальный интернет-портал правовой информации 27 февраля 2015года, www.pravo.gov.ru);

- Федеральный закон от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», №17, 08-14.04.2011г., «Российская газета», №75, 08.04.2011г., «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011г., №15, ст. 2036).

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет                         в уполномоченный орган следующие документы:

2.6.1. Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка, и (или) утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее – заявление                                  о предоставлении муниципальной услуги) в письменной форме, оформленное                       по образцу согласно приложению №1 к административному регламенту,                                 и содержащее следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для физического лица);

- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица),                        а также 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;

- почтовый адрес, контактный телефон и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем;

- кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном согласовании предоставления которого подано (далее - испрашиваемый земельный участок), в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости» (при подаче заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка);

- реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом (при подаче заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка);

- кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой расположения земельного участка или с проектной документацией лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в Единый государственный реестр недвижимости (при подаче заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка и утверждении схемы расположения земельного участка на КПТ);

- площадь земельного участка (при подаче заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на КПТ);

- адрес земельного участка, который указывается в случае, если земельному участку присвоен адрес, в случае отсутствия адреса, указывается иное описание местоположения земельного участка (при подаче заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на КПТ);

- цель использования земельного участка;

- сведения об объектах недвижимости, расположенных на земельном участке;

- основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации оснований (при подаче заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка);

- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав (при подаче заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка);

- 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 (при подаче заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка);

- реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и (или) проектом (при подаче заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка);

- способ предоставления результатов рассмотрения заявления (в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении; в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления; в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты; в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты);

- личная подпись заявителя (уполномоченного представителя заявителя) и дата подписания заявления.

2.6.2. Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.

2.6.3. Подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка                        в безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества или садоводства.

2.6.4. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (в случае подачи заявления представителем заявителя). 

2.6.5. Копия доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством (в случае подачи заявления представителем заявителя).

2.6.6. Документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, утвержденным Приказом Минэкономразвития России от 12 января 2015 г. № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов» (за исключением документов, которые могут быть получены в порядке межведомственного взаимодействия).

Перечень документов, перечисленных в пункте 2.6. административного регламента, является исчерпывающим. Требовать от заявителя документы,                             не указанные в пункте 2.6., не допускается.

2.7. К документам, необходимым для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении других органов исполнительной власти, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получение которых                          в процессе оказания муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом самостоятельно в соответствии с требованиями Федерального закона                         от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных               и муниципальных услуг», относятся:

2.7.1. Выписка из ЕГРН о правах на земельный участок (земельные участки),  из которого (которых) образуется земельный участок, или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок (земельные участки).

2.7.2. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об объекте незавершенного строительства, расположенном на испрашиваемом земельном участке).

2.7.3. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о помещении в здании, сооружении, расположенном на испрашиваемом земельном участке, в случае обращения собственника помещения).

2.7.4. Выписка из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (правил землепользования и застройки) в отношении территориальной зоны, в границах которой располагается образуемый земельный участок.

2.7.5. Выписка из документа территориального планирования или выписка             из документации по планировке территории, подтверждающая отнесение объекта                     к объектам регионального или местного значения (не требуется в случае размещения объектов, предназначенных для обеспечения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотведения, связи, нефтепроводов, не относящихся к объектам регионального или местного значения).

2.7.6. Утвержденный проект планировки территории, в границах которой располагается образуемый земельный участок, или письменное сообщение о его отсутствии.

2.7.7. Утвержденный проект межевания территории, в границах которой располагается образуемый земельный участок, или письменное сообщение о его отсутствии.

2.7.8. Договор о комплексном освоении территории.

2.7.9. Проект организации и застройки территории некоммерческого объединения (в случае отсутствия утвержденного проекта межевания территории).

2.7.10. Схема расположения земельного участка или земельных участков                    на кадастровом плане территории, подготовленная с учетом утвержденных документов территориального планирования, правил землепользования и застройки, проекта планировки территории, землеустроительной документации, положения                об особо охраняемой природной территории, наличия зон с особыми условиями использования территории, земельных участков общего пользования, территорий общего пользования, красных линий, местоположения границ земельных участков, местоположения зданий, сооружений (в том числе, размещение которых предусмотрено государственными программами Российской Федерации, государственными программами субъекта Российской Федерации, адресными инвестиционными программами), объектов незавершенного строительства.

2.7.11. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц                       о юридическом лице, являющемся заявителем либо о некоммерческой организации, членом которой является гражданин.

2.7.12. Выписка из ЕГРИП об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

2.7.13. Заявитель по своей инициативе вправе представить самостоятельно                в составе заявления о предоставлении муниципальной услуги документы                             и информацию, 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 государственных и муниципальных услуг                              в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представляется в уполномоченный орган заявителем (его уполномоченным представителем) лично, посредством почтового отправления с описью вложения                      и уведомлением о вручении или в электронном виде.

Подписанное заявителем заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется разборчиво от руки или машинописным способом, не должно быть исполнено карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых                            не позволит однозначно истолковать содержание заявления.

Электронные документы, подписанные электронной подписью и поданные заявителем, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе.

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги лично заявителем (его уполномоченным представителем) копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащие нотариальному заверению, заверяются ответственным сотрудником при предъявлении ему оригиналов документов, после чего оригиналы документов возвращаются заявителю.

Заявление о получении государственной или муниципальной услуги, которое подается в форме электронного документа, и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В случае если при обращении                             в электронной форме за получением государственной или муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя – физического лица осуществляются                  с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель – физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением такой услуги, при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью лица, действующего от имени юридического лица без доверенности либо представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Представление указанного документа не требуется в случае подачи заявления посредством отправки через личный кабинет Единого портала государственных                     и муниципальных услуг (функций) или портала государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим                  на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

Заявление, поданное в форме электронного документа, и качество прилагаемых к нему документов (электронных образов документов) должно соответствовать требованиям, установленным Приказом Минэкономразвития России от 14 января 2015 года № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений                                  об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков                  на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления                      о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной                             или муниципальной собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности,                              в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату».

В заявлении, которое подается в форме электронного документа, заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронном виде или по почте.

2.9. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган                     не вправе требовать от заявителя:

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

- 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 уполномоченного органа, 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 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                   и муниципальных услуг».

2.10. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрены в случае, если на момент поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной собственности, и (или) утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории на рассмотрении                                в уполномоченном органе находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, уполномоченный орган принимает решение о приостановлении рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной собственности, и (или) утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и направляет такое решение заявителю.

Рассмотрение поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной собственности, и (или) утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории приостанавливается до момента принятия решения по ранее поданному заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной собственности, и (или) утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.

2.12. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является наличие одного из следующих оснований:

2.12.1. С заявлением обратилось неправомочное лицо.

2.12.2. Несоответствие заявления и приложенных к нему документов или части документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требованиям настоящего административного регламента.

2.12.3. Схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению                        о предварительном согласовании предоставления земельного участка, не может быть утверждена по основаниям, указанным в «пункте 16 статьи 11.10» Земельного кодекса РФ.

2.12.4. Земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в «подпунктах 1» - «13», «15» - «19», «22» и «23 статьи 39.16» Земельного кодекса РФ.

2.12.5. Земельный участок, границы которого подлежат уточнению                                   в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным               в «подпунктах 1» - «23 статьи 39.16» Земельного кодекса РФ.

2.12.6. В случае поступления в течение тридцати дней со дня опубликования извещения о предоставлении земельного участка для целей, предусмотренных статьей 39.18 Земельного кодекса РФ, заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе (при предоставлении услуги                             по предварительному согласованию предоставления земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности).

2.12.7. Несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии                       с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ.

2.12.8. Полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением                      об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого                  не истек.

2.12.9. Разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса РФ требований к образуемым земельным участкам.

2.12.10. Несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории.

2.12.11. Расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории.

2.12.12. Наличие оснований, предусмотренных подпунктами 5 - 9, 13 - 19 пункта 8 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ (при подаче заявления                                          о предоставлении услуги в соответствии со статьей 39.11 Земельного кодекса РФ).

Решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной собственности, и (или) утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков                   на кадастровом плане территории должно быть обоснованным и содержать указание на основания отказа.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя о предоставлении такой услуги после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.13. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрены в случае, если на момент поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной собственности, и (или) утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории на рассмотрении                                   в уполномоченном органе находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, уполномоченный орган принимает решение о приостановлении рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка и (или) утверждении схемы расположения земельного участка и направляет такое решение заявителю.

Рассмотрение поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной собственности, и (или) утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории приостанавливается до момента принятия решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка и (или) утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка либо               об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка                       и (или) утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                            о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результатов предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.16. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в журнале регистрации входящей корреспонденции и (или)                             в автоматизированной информационной системе электронного документооборота                    в порядке общего делопроизводства в день поступления заявления в уполномоченный орган.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о предоставлении муниципальной услуги:

2.17.1. Служебные помещения, в которых осуществляется прием заявлений               о предоставлении муниципальной услуги, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям противопожарных, санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, быть оборудованы системой кондиционирования воздуха, информационными стендами, иметь при входе информационные таблички с указанием наименования структурного подразделения уполномоченного органа и номера кабинета.

В служебных помещениях должна быть обеспечена возможность предоставления заявителям мест для заполнения документов с предоставлением писчей бумаги и канцелярских принадлежностей в количестве, достаточном для оформления заявления.

2.17.2. Места ожидания в здании, в котором располагаются служебные помещения, должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб). В служебных помещениях выделяются места ожидания в очереди на консультацию, подачу заявления или получение результатов муниципальной услуги, которые должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в служебных помещениях, но не может составлять менее 2 мест.

2.17.3. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальной услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно                 и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги                        в полном объеме.

2.17.4. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте, а также портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.17.5. Требования обеспечения доступности для инвалидов объектов и услуг                 с учетом имеющихся у них стойких расстройств функций организма и ограничений жизнедеятельности.

Обеспечение инвалидам следующих условий доступности объектов                              в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе при необходимости с помощью работников объекта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- оказание иных видов посторонней помощи.

Обеспечение инвалидам следующих условий доступности услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области:

- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;

- предоставление инвалидам по слуху возможности допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика.

2.17.6. Оказание работниками иной необходимой инвалидам помощи                            в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.18. Показатели доступности и качества услуг.

Показатели доступности услуги:

- предоставление услуги на безвозмездной основе;

- предоставление заинтересованным лицам полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги, в том числе в электронной форме путем размещения на официальном сайте и Едином портале государственных                         и муниципальных услуг (функций);

- возможность получения услуги без непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом при направлении заявления и получения результата предоставления услуги с использованием средств почтовой связи и (или)                                    в электронной форме;

- информирование уполномоченных представителей заявителей о ходе предоставления услуги по телефону.

Показатели качества услуги:

- доля заявлений, по которым услуга предоставлена в срок и в соответствии со стандартом предоставления услуги, в общем количестве заявлений о предоставлении услуги;

- доля обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении услуги в общем количестве заявлений о предоставлении услуги.

2.19. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация и передача на исполнение сотруднику уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, заявления                       о предоставлении муниципальной услуги;

- проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

- запрос и получение документов (сведений), необходимых в соответствии                  с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении других органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций;

- подготовка, согласование и подписание Решения о предварительном согласовании (либо отказе) предоставления земельного участка, находящегося                         в государственной собственности, и (или) утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее по тесту – Решение);

- выдача или направление Решения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием, регистрация и передача на исполнение сотруднику уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя) или поступление заявления                                      о предоставлении муниципальной услуги по почте или в форме электронного документа.

3.2.2. Сотрудник, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции,  в соответствии с общими правилами ведения делопроизводства:

- при личном обращении заявителя (его представителя) осуществляет прием заявления, проставляет на копии заявления штамп регистрации входящей корреспонденции с указанием даты поступления заявления и выдает копию заявления с отметкой о приеме заявителю (его представителю).

В случае если заявителем (его представителем) не представлена копия заявления, сотрудник обеспечивает ее изготовление без взимания платы:

- в день поступления заявления уполномоченный орган обеспечивает его регистрацию в журнале регистрации входящей корреспонденции на бумажном носителе и (или) в автоматизированной информационной системе электронного документооборота;

- передает зарегистрированное заявление на рассмотрение главе администрации, осуществляющему руководство уполномоченным органом.

В случае поступления заявления в форме электронного документа путем заполнения заявления установленной формы, в том числе посредством отправки его через личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или портала государственных и муниципальных услуг Белгородской области, а также путем направления электронного документа на официальную электронную почту, получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления                               и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем                в заявлении способом не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.
3.2.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги главой администрации, к функциям которого отнесено обеспечение предоставления муниципальной услуги и передача заявления на исполнение сотруднику отдела управления земельными ресурсами администрации городского округа (далее - отдел)  осуществляется в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня  со дня регистрации заявления.

3.2.4. Результатом административной процедуры является передача зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги сотруднику отдела.

3.2.5. Способом фиксации результата административной процедуры является отметка о принятии заявления к исполнению в журнале регистрации входящей корреспонденции или автоматизированной информационной системе электронного документооборота, выполненная сотрудником отдела.

3.3. Проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги                                 и прилагаемых к нему документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых                   к нему документов на исполнение сотруднику отдела в порядке общего делопроизводства.

3.3.2. Сотрудник отдела осуществляет проверку (экспертизу) полученного                на исполнение заявления о предоставлении муниципальной услуги на предмет соответствия требованиям к оформлению и комплектности прилагаемых к нему документов, установленным в пунктах 2.6, 2.9 раздела 2 настоящего административного регламента, а также на предмет наличия (отсутствия) иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При этом сотрудник отдела вправе запрашивать и получать у других сотрудников информацию, необходимую для установления факта наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме документов или отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе информацию, содержащуюся                                      в автоматизированной информационной системе «Реестр государственной собственности Белгородской области» и делах реестра государственной собственности Белгородской области на бумажных носителях.

3.3.3. Результатом административной процедуры является передача зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги специалисту отдела.

3.3.4. Критерии принятия решения:

- соответствие заявления и представленных документов требованиям пунктов 2.6, 2.9 раздела 2  настоящего административного регламента;

- наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом и другими нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.

3.4. Запрос и получение документов (сведений), необходимых в соответствии              с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении других органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций.

3.4.1. Данная административная процедура осуществляется, если                                  по результатам административной процедуры, указанной в пункте 3.3. раздела 3 административного регламента, не были выявлены основания для отказа                               в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является отсутствие документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении других органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций.

3.4.2. Сотрудник отдела осуществляет в порядке общего делопроизводства подготовку проектов, согласование с начальником отдела и подписание у заместителя главы администрации запросов в адрес органов (организаций), уполномоченных                    на предоставление документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.2. раздела 2  административного регламента. 

3.4.3. Направление запросов, указанных в настоящем пункте административного регламента, осуществляется, в том числе в электронном виде по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. При этом способом удостоверения направления запроса  является введение логина и пароля соответствующего должностного лица в системе межведомственного электронного взаимодействия или подписание запроса электронной подписью соответствующего должностного лица. До подключения органов (организаций), являющихся поставщиками документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, к электронным сервисам системы межведомственного электронного взаимодействия направление запроса осуществляется на бумажном носителе почтовым отправлением.

3.4.4. Регистрация в журнале регистрации исходящей корреспонденции                           и направление с использованием средств почтовой связи запросов осуществляется                     в порядке общего делопроизводства.

3.4.5. Направление ответов на запросы осуществляется согласно пункту 3 статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса, с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, а до подключения органов (организаций), уполномоченных на предоставление документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, к электронным сервисам системы межведомственного электронного взаимодействия - на бумажном носителе почтовым отправлением.

3.4.6. Результатом административной процедуры является получение                            от органов (организаций) запрашиваемых документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.7. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация в журнале регистрации входящей корреспонденции  и (или) регистрация поступления по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия запрошенных документов (сведений).

3.4.8. Критерии принятия:

- решения о необходимости подготовки и направления запросов – отсутствие документов (сведений), необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся                                     в распоряжении других органов (организаций);

- решения о способе направления запросов – наличие (отсутствие) технической возможности направления запросов в электронном виде с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

3.5. Подготовка, согласование и подписание решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка и (или) утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.

3.5.1. Данная административная процедура осуществляется, если                                    по результатам административной процедуры, указанной в пункте 3.3 раздела 3 административного регламента, не были выявлены основания для отказа                               в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наличие                         в уполномоченном органе полного комплекта документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.5.2. Сотрудник отдела проводит анализ документов (сведений), необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые предоставлены другими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, организациями по результатам административной процедуры, указанной в пункте 3.4. раздела 3 административного регламента, с целью установления факта наличия (отсутствия) оснований для отказа     в предоставлении муниципальной услуги.

По результатам анализа документов (сведений) специалист готовит проект решения (в форме распоряжения либо, в случае отказа, письма за подписью уполномоченного должного лица) и передает его для проведения процедуры согласования.

Начальник отдела обеспечивает согласование проекта распоряжения уполномоченным структурным подразделением и представляет проект распоряжения                      в одном экземпляре на подпись уполномоченному должностному лицу.

Уполномоченное должностное лицо рассматривает и подписывает представленный проект распоряжения в порядке общего делопроизводства.

3.5.3. Результатом административной процедуры является подписание распоряжения.
3.5.4. Способом фиксации результата административной процедуры является присвоение реквизитов распоряжению.

3.5.5. Критерии принятия:

- соответствие содержания и оформления проекта распоряжения требованиям административного регламента и других нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги.

3.6. Выдача или направление распоряжения:
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание распоряжения уполномоченным должностным лицом.

3.6.2. Специалист уполномоченного органа после подписания уполномоченным должностным лицом распоряжения уведомляет заявителя одним из способов, указанных в заявлении, о результатах рассмотрения заявления.

3.6.3. Распоряжение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной собственности, и (или) утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков                          на кадастровом плане территории изготавливается в одном экземпляре, который хранится в уполномоченном органе.

3.6.4. Результатом административной процедуры является вручение заявителю на бумажном носителе либо путем направления заказного с уведомлением почтового отправления либо посредством электронной почты копии распоряжения                                  о предварительном согласовании (либо отказе) предоставления земельного участка, находящегося в государственной собственности, и (или) утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории с приложением схемы расположения земельного участка.

3.6.5. Критерий принятия решения:

- подписание уполномоченным должностным лицом распоряжения                                 о предварительном согласовании (либо отказе) предоставления земельного участка, находящегося в государственной собственности, и (или) утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.

 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением                                   и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к порядку предоставления муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется первым заместителем главы администрации городского округа – председателем комитета финансов и налоговой политики.

4.1.2. В целях осуществления руководителем (его заместителями) текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги начальники отделов, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, еженедельно                                (на оперативных совещаниях) докладывают руководителю о результатах предоставления муниципальной услуги.
4.1.3. Текущий контроль за соблюдением сотрудниками отделов, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, последовательности действий и сроков, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, качеством подготовленных при исполнении административных процедур документов осуществляется начальниками соответствующих отделов.

4.1.4. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей,  содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Должностные лица, сотрудники уполномоченного органа несут ответственность за нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, повлекшее не предоставление, ненадлежащее предоставление муниципальной услуги заявителю либо предоставление муниципальной услуги заявителю с нарушением установленных сроков, в соответствии с действующим законодательством.

4.2.2. Персональная ответственность должностных лиц, сотрудников уполномоченного органа за несоблюдение порядка предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах.

4.2.3. О случаях и причинах нарушения порядка и сроков осуществления административных процедур (действий) ответственные за их осуществление сотрудники немедленно информируют своих непосредственных руководителей,                   а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля                    за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,                     их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан,                их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности при предоставлении муниципальной услуги, получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, независимость, исключение конфликта интересов при осуществлении деятельности по предоставлению муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) уполномоченного органа,

а также должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) уполномоченного органа и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.
5.1.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) уполномоченного органа и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа              не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области;

- требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области;

- отказ уполномоченного органа, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе                                или в электронном виде в уполномоченный орган на имя главы администрации.

5.2.2. Жалоба на решения, принятые главой администрации, подается                         в вышестоящий орган государственной власти Белгородской области.

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба, поданная в уполномоченный орган, рассматривается главой администрации городского округа или по его поручению одним из заместителей.

5.3.2. Жалоба может быть направлена:

- по почте;
- официального сайта органов местного самоуправления Грайворонского городского округа www.graivoron.ru;
- портала государственных и муниципальных услуг Белгородской области (gosuslugi31.ru);
- портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений                        и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных                        и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные                                 и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными                                  и муниципальными служащими (далее – система досудебного обжалования)                            с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Личный прием заявителя для подачи жалобы осуществляется по адресу уполномоченного органа и согласно графику работы.

5.3.4. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3.5. 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:

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

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя 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.

5.3.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные                             в настоящем пункте административного регламента, могут быть представлены                      в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3.7. Жалоба должна содержать:

- наименование уполномоченного органа, наименование должности и фамилию должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения                                    о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, должностного лица либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба, поступившая в орган, уполномоченный на ее рассмотрение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации,               а в случае обжалования отказа должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.2. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы                         в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Результат рассмотрения жалобы.
5.5.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный                                             на ее рассмотрение орган в соответствии с пунктом 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» принимает одно из следующих решений:

5.5.1.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области,              а также в иных формах;

5.5.1.2. Вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- если в жалобе не указаны фамилия гражданина или наименование юридического лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (лицу, направившему жалобу, в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению (лицу, направившему жалобу,               в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы направляется сообщение                      о невозможности прочтения текста жалобы, если его фамилия (наименование)                         и почтовый адрес поддаются прочтению).

5.5.1.3. 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.

5.5.1.4. При установлении в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, направляет материалы в прокуратуру.

5.6. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
5.6.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю                  не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.6.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.6.3. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного                   на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.7. Порядок обжалования решения по жалобе.
5.7.1. Заявители вправе обжаловать решения по жалобе, принятые уполномоченным на рассмотрение жалобы органом или его должностным лицом, в досудебном порядке или в суде в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7.2. В досудебном порядке решение по жалобе, принятое заместителем главы администрации, может быть обжаловано путем направления жалобы главе администрации, а решение, принятое главой администрации, - в вышестоящий орган государственной власти в порядке, установленном настоящим административным регламентом для обжалования решений и (или) действий (бездействия) и (или) его должностных лиц, муниципальных гражданских служащих при предоставлении муниципальной услуги.

5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
5.9.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в порядке, установленном настоящим административным регламентом для информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

5.9.2. Должностные лица, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, несут ответственность за нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия ее к рассмотрению в соответствии с действующим законодательством.

 

  Приложение № 1
к административному регламенту

 

 Главе администрации

 Грайворонского городского округа
                                          
                   от__________________________________
                   ____________________________________
                 (полное наименование юридического
                      лица; Ф.И.О.(для физических лиц);
                   ОГРНИП (при наличии)________________
                   ОГРН________________________________
                   ИНН_________________________________
                   почтовый адрес:_____________________    
                   ____________________________________
                 адрес местонахождения (для юр.лица)
                   адрес места жительства (для физ.лица)
                                                                                адрес электронной почты:
 
                   телефон: ___________________________
  
Заявление
о предварительном согласовании предоставления земельного участка и (или) утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории 
 Руководствуясь ст.ст. 11, 39.1 Земельного кодекса РФ, прошу:

В соответствии со ст. 39.15 ЗК РФ предварительно согласовать предоставление земельного участка площадью ________ кв.м., с кадастровым номером ___________, расположенного по адресу: ___________________________________.

В соответствии со ст. 11.10 ЗК РФ утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории образуемого в соответствии со схемой расположения земельного участка площадью ____ кв.м., расположенного по адресу: _______________________________________________________________

 
Результат    рассмотрения    заявления   прошу   предоставить:
в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении;

 в виде бумажного документа, направленного посредством почтового отправления;

в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется в уполномоченный орган посредством электронной почты.

 

Приложение на ______________ листах.

 
(Полное наименование юридического лица; Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)
  
_________________________                                                             "___" ______ 20__ г.
 
(подпись)                                                                                               (дата составления) заявления)
  
Приложение № 2
к административному регламенту
 
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
 
	Прием и регистрация заявления
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	Подготовка и принятие решения администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка, и утверждение схемы расположения земельных

участков на кадастровом плане территории

 
	В случае отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги, подготовка уведомления об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка, и утверждение схемы расположения земельных участков
 


	Направление (выдача при личном приеме) решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, и утверждение схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории

 
	Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении  муниципальной услуги      


	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Грайворонского городского округа

от « 10 » апреля 2019 г. № 215


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельного участка и установления сервитута» (далее - Регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства. От имени гражданина с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, а также документ, подтверждающий его полномочия на получение муниципальной услуги (подлинник либо нотариально заверенную копию).

1.2.2. Юридические лица Российской Федерации. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами                                     и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги                      в управление муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации городского округа (далее - Управление), областное государственное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных                        и муниципальных услуг в Грайворонском городском округе» (далее - ОГАУ «МФЦ»).

1.3.1. Место нахождения администрации Грайворонского городского округа: 309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул.Комсомольская , 21.

Контактный телефон: 8 (47261) 4-65-70.

Место нахождения Управления: 309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Комсомольская , 21. Кабинет 108

Контактный телефон: 8 (47261) 4-51-92.

Портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области - http://www.gosuslugi31.ru (далее - Портал госуслуг Белгородской области).

Официальный сайт органов местного самоуправления Грайворонского городского округа - www.graivoron.ru (далее - официальный сайт).

График (режим) работы Управления:

- понедельник - пятница: с 9.00 до 17.00 час;

- перерыв с 12.00 до 13.00 час;

- суббота, воскресенье - выходной.

Телефоны Управления: (47261) 4-51-96, 4-51-92.

Адрес электронной почты Управления: upr_imzem@list.ru.

Местонахождение ОГАУ МФЦ: 309370, Белгородская область, г.Грайворон, ул.Ленина, 13б тел: 8-47-261-4-53-59

График (режим) работы МФЦ:

- понедельник:   с 8. 00 до 18.00 час.;

- вторник:           с 8. 00 до 18.00 час.;

- среда:                с 8.00 до 18.00 час.;

- четверг:             с 8.00 до 18.00 час.;

- пятница:            с 8.00 до 20.00 час.;

- суббота:            с 8.00 до 16.00 час.;

- перерыв             с 12.00 до 13.00 час.;

- воскресенье: - выходной

Проход по документам, удостоверяющим личность.

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

индивидуального информирования:

- при обращении заявителя в устной форме лично и по телефону;

- при обращении заявителя в письменной форме, поданном лично или направленном по почте;

- при обращении заявителя в электронной форме;

- публичного информирования:

- посредством размещения информации на Едином портале государственных               и муниципальных услуг (функций);

- посредством размещения информации на официальном сайте администрации Грайворонского городского округа в сети Интернет;

- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. При обращении заявителя за информированием о предоставлении муниципальной услуги в устной форме лично или по телефону специалист органа, в который обратился заявитель, должен представиться, назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование органа, в который позвонил заявитель, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность информирования каждого заявителя составляет                   не более 15 минут.

В случае если в устном обращении заявителя содержатся вопросы,                     не входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться; при обращении заявителя по телефону специалист должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другого специалиста или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.4. При обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги в письменной или электронной форме информирование осуществляется путем непосредственной выдачи заявителю письменного ответа при личном обращении или направления заявителю письменного ответа по почтовому адресу, указанному в обращении, либо направляется в форме электронного документа по адресу, указанному в обращении, в зависимости                         от способа предоставления информации, указанного в обращении.

При отсутствии в обращении указания на способ предоставления информации информирование осуществляется путем направления заявителю письменного ответа по почтовому адресу.

Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Срок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в письменной или электронной форме - 10 дней с даты поступления обращения.

1.3.5. При информировании заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги ему представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение                         о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги представляются посредством индивидуального информирования в порядке и сроки, предусмотренные пунктами 1.3.3. и 1.3.4. Регламента.

1.3.6. На официальных сайтах в сети Интернет, информационных стендах                   в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

- место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, режим работы, график приема заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта в сети Интернет, адреса электронной почты;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

- текст Регламента;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность           на которые не разграничена, без предоставления земельного участка и установления сервитута».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Грайворонского городского округа в лице управления муниципальной собственности                                и земельных ресурсов администрации городского округа.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться                    в администрацию Грайворонского городского округа либо в ОГАУ «МФЦ».

Для получения муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- отделом по градостроительной деятельности и архитектуре:

контактные данные: Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул. Комсомольская 21, тел.: 8 47 (261) 4-62-70;

- ОГАУ «МФЦ» (309370, Белгородская область, г. Грайворон, ул. Ленина, 13-б, тел/факс: (8-47261)  4-53-59);

- Филиалом ГУП «Белоблтехинвентаризация» (309370, Белгородская область, г.Грайворон,  ул. Интернациональная, 5, тел/факс (8-47261) 4-55-71);

- Филиалом ФГБУ ФКП «Росреестра» по Белгородской области (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул.Интернациональная, 5, тел/факс (8-47261) 4-68-64);


- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра               и картографии по Белгородской области (Управление Росреестра по Белгородской области) (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул.Ленина, 13-б, тел/факс (8-47261) 4-56-10).
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных                     с обращением в иные государственные и муниципальные органы  и организации,                 за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. Результатом предоставления услуги является:

- направление (выдача при личном обращении) заявителю разрешения             на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитута;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет с даты подачи                             в установленном порядке заявления 25 дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги регламентируется следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием             12 декабря 1993 года) (Собрание законодательства РФ от 04.09.2014г. №31, ст. 4398);

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года №136-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001г., №44, ст. 4147, «Парламентская газета», №204 - 205, 30.10.2001г., «Российская газета», №211 - 212, 30.10.2001г.);

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001г., №44, ст. 4148, «Парламентская газета», №204 - 205, 30.10.2001г., «Российская газета», №211 - 212, 30.10.2001г.);

- Федеральный закон Российской Федерации от 23 июня 2014 года             №171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации                         и отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Российская газета», №142, 27.06.2014г., Собрание законодательства РФ, 30.06.2014г. №26/часть 1, ст.3377);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ («Российская газета», №290, 30.12.2004г., «Парламентская газета», №5 - 6, 14.01.2005г.);

- Федеральный закон от 24 июля 2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (Собрание законодательства РФ, 30.07.2007г., №31, ст. 4017, «Российская газета», №165, 01.08.2007г., «Парламентская газета», №9 - 101, 09.08.2007г.);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», №168, 30.07.2010г., Собрание законодательства РФ, 02.08.2010г., №31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003г., №40, ст.3822; «Парламентская газета», №186, 08.10.2003г., «Российская газета», №202, 08.10.2003г.);

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», №75, 08.04.2011г., «Парламентская газета», №17, 08 - 14.04.2011г., Собрание законодательства РФ, 11.04.2011г., №15, ст. 2036);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», №165, 29.07.2006г., Собрание законодательства РФ, 31.07.2006г., №31 (1 ч.), ст. 3451);

- Постановление Правительства РФ от 27 ноября 2014 года №1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.12.2014, Собрание законодательства РФ, 08.12.2014г., №49 (часть VI), ст. 6951);

- Приказ Минэкономразвития России от 14 января 2015 года №7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона           на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося                                 в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления               о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся                                    в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов                                с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также требований      к их формату» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 27.02.2015г.);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря                         2014 года №1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся                                    в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru,9.12.2014);
- постановлением Правительства Белгородской области от 16 ноября 2015 года №408-пп «Об утверждении порядка и условий размещения на территории Белгородской области объектов, которые могут быть размещены на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 23.11.2015г.);

- настоящий Регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Заявление о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка (приложение №1) (далее также - заявление о предоставлении услуги),                        в котором указываются:

1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя              и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если заявление подается физическим лицом;

2) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма                         и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц - в случае, если заявление подается юридическим лицом;

3) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя                     и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;

4) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи                        с заявителем или представителем заявителя;

5) предполагаемые цели использования земель или земельного участка                 в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;

6) кадастровый номер земельного участка - в случае, если планируется использование всего земельного участка или его части;

7) срок использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации).

2.6.2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя                            и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя. Копия соответствующего документа заверяется должностным лицом органа исполнительной власти или органа местного самоуправления, принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению.

2.6.3. Схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка.

2.6.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы представлены в копиях, с представлением подлинников для идентификации;

- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством РФ.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе следующие документы:

1) выписку из Единого государственного реестра прав о правах                                   на испрашиваемый земельный участок или уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним сведений                о зарегистрированных правах на предоставляемый земельный участок;

2) копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ                                по геологическому изучению недр;

3) иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса РФ.

Непредставление заявителем (представителем заявителя) указанных документов не является основанием для отказа заявителю (представителю заявителя) в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя излишних документов                                и информации.

Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии                    с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области 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 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- не представлен документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- отсутствие доверенности на предоставление интересов лица, от имени которого поступил запрос на предоставление муниципальной услуги;

- представленные заявителем документы выполнены не на русском языке, без надлежащего образа заверенного перевода на русский язык, имеют повреждения,                не позволяющие однозначно истолковывать их содержание, содержат исправления,             в том числе механические исправления (подчистки, приписки, зачеркнутые слова                    и иные неоговоренные исправления), исполнены карандашом;

- текст в запросе на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа              в предоставлении муниципальной услуги.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги                       не предусмотрено.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.

Орган, предоставляющий услугу, принимает решение об отказе                                      в предоставлении услуги при наличии хотя бы одного из следующих оснований:

1. Заявление подано с нарушением требований, установленных пунктами                       3 и 4 Правил, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 27 ноября                   2014 года №1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности».

2. В заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса РФ.

3. Земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу.

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено предоставление услуг, которые являются обязательными.

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

2.14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди при обращении                                        за предоставлением муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление регистрируется путем проставления номера и даты документа                      в журнале регистрации входящих документов и на заявлении, а также в электронной форме. Срок регистрации заявления - 1 день.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей.

2.17.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стулом для приема заявителя.

2.17.2. Места заявителей для ожидания приема оборудуются местами для сидения и столами (для записи информации, написания заявления).

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки                   и возможности для их размещения в здании.

2.17.3. Информационные стенды по вопросам предоставления муниципальной услуги размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами, в которых размещаются информационные листки. Перечень информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, размещаемой на информационных стендах, предусмотрен пунктом 1.3.6. Регламента.

2.17.4. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам должно обеспечиваться оказание помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых документов, о совершении ими других необходимых действий для получения услуги.

Носители информации должны быть размещены с учетом обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, а также с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование звуковой и зрительной информации, надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются                     в местах, обеспеченных свободным доступом к ним лиц, имеющих ограничения                       к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников.

Входы в помещения обособленных подразделений органа и организации, оказывающих муниципальные услуги, рекомендуется оборудовать пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Инвалидам, обратившимся в орган или организацию, предоставляющую муниципальную услугу, должны быть обеспечены:

- возможность беспрепятственного входа в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальных услуг, и выхода из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальных услуг, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости,                           с помощью работников органа или организации, предоставляющих муниципальные услуги;

- содействие инвалиду при входе в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальных услуг, и выходе из него, информирование инвалида                о доступных маршрутах общественного транспорта;

- обеспечение допуска в помещение, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта,                             в котором осуществляется предоставление муниципальных услуг, в целях доступа                  к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников органа или организации, предоставляющих муниципальные услуги, ассистивных                                    и вспомогательных технологий;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения                   и самостоятельного передвижения;

- предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги                                   с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- оказание иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

В месте предоставления услуги должен быть туалет со свободным доступом                    к нему в рабочее время, в том числе для инвалидов.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые и осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги;

- удовлетворенность заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги                           на официальном сайте администрации Грайворонского городского округа;

- возможность предоставления муниципальной услуги в электронной форме                 с помощью Единого портала;

- предоставление муниципальной услуги в ОГАУ  «МФЦ».

2.19. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.19.1. Предоставление муниципальной услуги в ОГАУ «МФЦ» включает                         в себя возможность:

- информирования по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- подачи заявителем документов вышеобозначенных процедур, указанных                 в п.2.7. Регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

- получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем самостоятельно либо через представителя;

- возможность подачи жалобы на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

2.19.2. Особенности предоставления муниципальной услуги                                       в электронной форме.

Заявление о получении государственной или муниципальной услуги, которое подается в форме электронного документа, и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В случае если при обращении                                в электронной форме за получением государственной или муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя – физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель – физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись при обращении                               в электронной форме за получением такой услуги, при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

В заявлении заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронном виде или по почте.

Электронные документы, подписанные электронной подписью (в том числе                  с использованием универсальной электронной карты) и поданные заявителем, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе.

Предоставление муниципальной услуги посредством Единого портала включает в себя возможность:

- доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги               и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса                                 о предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур представлена                                в приложении №2 к настоящему административному регламенту (блок-схема).

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

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитута;

- выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги (отказ от выдачи).

3.2.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала выполнения административной процедуры                     по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в Управление или ОГАУ «МФЦ» заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых               к нему документов, представленных заявителем (представителем заявителя).

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляют специалист Управления или сотрудник ОГАУ «МФЦ».

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Управление или                      ОГАУ «МФЦ» специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если                                 с заявлением обращается представитель заявителя);

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом                                             2.6. административного регламента;

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

7) осуществляет прием заявления и документов и вручает расписку                       о приеме документов для предоставления муниципальной услуги;

8) специалист Управления осуществляет регистрацию заявления                         и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, установленным в администрации Грайворонского городского округа.

При отсутствии у заявителя (представителя заявителя), обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист Управления или работник ОГАУ «МФЦ», ответственный за прием документов, консультирует заявителя (представителя заявителя) по вопросам заполнения заявления.

Максимальный срок осуществления административной процедуры приема              и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не может превышать 1 рабочего дня со дня их поступления в администрацию Грайворонского городского округа.

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, лично представленных заявителем, осуществляется в течение дня обращения.

Прием и регистрация документов, полученных Управлением из ОГАУ «МФЦ», осуществляется в течение 1 рабочего дня после их поступления в Управление.

Критерием принятия решения в рамках выполнения административной процедуры является наличие (отсутствие) заявления.

Результатом исполнения административной процедуры по приему                                   и регистрации документов является:

1) в администрации Грайворонского городского округа - передача заявления              и прилагаемых к нему документов специалисту, ответственному за обработку                  и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) в ОГАУ «МФЦ» - передача заявления и прилагаемых к нему документов работнику ОГАУ «МФЦ», ответственному за обработку и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата исполнения административной процедуры                  по приему и регистрации документов является опись принятых у заявителя документов или уведомление о принятии заявления и прилагаемых документов.

После приема и регистрации в Управлении и в ОГАУ «МФЦ» заявления                      и прилагаемых к нему документов направляются на рассмотрение специалисту, ответственному за подготовку документов по муниципальной услуге.

3.2.2. Обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения административной процедуры обработки                и предварительного рассмотрения документов является поступление заявления                    и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, или работнику ОГАУ «МФЦ».

Должностными лицами, ответственными за выполнение обработки                         и предварительного рассмотрения документов, являются специалисты Управления и работники ОГАУ «МФЦ».

Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов                по перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента;

2) при наличии неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, формирует перечень документов,                      не представленных заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

3) при наличии полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при отсутствии выявленных в ходе предварительного рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги переходит                    к осуществлению административной процедуры по принятию решения                              о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитута.

Работник ОГАУ «МФЦ» осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов                  по перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента;

2) формирует перечень документов, не представленных заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

3) при наличии всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, передает заявление и прилагаемые к нему документы работнику ОГАУ «МФЦ», ответственному за организацию направления заявления               и прилагаемых к нему документов в администрацию Грайворонского городского округа.

Максимальный срок выполнения административной процедуры обработки                   и предварительного рассмотрения документов не может превышать 1 рабочего дня.

Критериями принятия решений ответственным специалистом является представление всех необходимых для принятия решения документов                             в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента.

Результатом исполнения административной процедуры по обработке                    и предварительному рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) в администрации Грайворонского городского округа:

- передача специалисту администрации Грайворонского городского округа, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированного перечня документов, не представленных заявителем по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

- при наличии всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - переход к осуществлению административной процедуры            по принятию разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитута;

2) в ОГАУ «МФЦ»:

- передача работнику ОГАУ «МФЦ», ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированного перечня документов, не представленных заявителем по собственной инициативе и сведения   из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

- при наличии всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - передача заявления и документов, представленных заявителем, в администрацию Грайворонского городского округа.

Результатом фиксации административной процедуры обработки                          и предварительного рассмотрения документов является:

- перечень документов, не представленных заявителем по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

- сформированное личное дело заявителя.

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов                        в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем (представителем заявителя) в Управление или ОГАУ «МФЦ» документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации осуществляется сотрудником Управления или ОГАУ «МФЦ», ответственным                      за осуществление межведомственного информационного взаимодействия.                       ОГАУ «МФЦ» осуществляет формирование и направление межведомственных запросов только в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через ОГАУ «МФЦ».

Межведомственный запрос формируется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, и направляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу                с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия в бумажном виде должен содержать следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющей межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего                             и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона              и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью                  5 статьи 7 настоящего Федерального закона N 210-ФЗ (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи                       7 настоящего Федерального закона №210-ФЗ).

При подготовке межведомственного запроса специалист Управления или ОГАУ «МФЦ», ответственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, определяет государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос                  о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ              и информацию.

Специалист Управления или ОГАУ «МФЦ», ответственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос.

В случае непоступления ответа на межведомственный запрос                                в установленный срок в Управление или ОГАУ «МФЦ» принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

В случае исполнения административной процедуры сотрудник                     ОГАУ «МФЦ», ответственный за организацию направления заявления                         и прилагаемых к нему документов в администрацию Грайворонского городского округа, организует передачу заявления, документов, представленных заявителем, и сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в администрацию Грайворонского городского округа в соответствии с порядком делопроизводства в ОГАУ «МФЦ».

Максимальный срок выполнения административной процедуры                              по формированию и направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги,                        не может превышать 6 рабочих дней.

Превышение срока исполнения административной процедуры                               по формированию и направлению межведомственного запроса более чем                         на 6 рабочих дней не является основанием для продления общего срока предоставления муниципальной услуги.

Критерием принятия решения в рамках выполнения административной процедуры является наличие (отсутствие) необходимости осуществления межведомственных запросов в целях получения документов, имеющихся                       в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления   и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в целях предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является:

1) в ОГАУ «МФЦ» при наличии всех документов, предусмотренных пунктом 2.7. административного регламента, - передача заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию Грайворонского городского округа;

2) в администрации Грайворонского городского округа - получение                       в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя), и переход к осуществлению административной процедуры по принятию решения о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитута.

Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного взаимодействия.

3.2.4. Принятие решения о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитута (отказе от выдачи разрешения).

Основанием для начала административной процедуры является поступление полного объема документов.

Специалист Управления:

- готовит и подписывает главой администрации Грайворонского городского округа решение о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельного участка и установления сервитута;

- готовит и подписывает главой администрации Грайворонского городского округа решение об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельного участка и установления сервитута.

Результатом выполнения административной процедуры является:

- разрешение (отказ) на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельного участка и установления сервитута.

Способ фиксации - на бумажном носителе.

Максимальный срок исполнения процедуры - 25 дней со дня поступления заявления.

3.2.5. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является:

- выдача разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитута.

Способ фиксации - на бумажном носителе.

Максимальный срок исполнения процедуры - три дня.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением                          и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,                      а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и сроков административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации городского округа – начальником управления                                      по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК, директором ОГАУ «МФЦ».

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков выполнения административных процедур;

- последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых                              и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации городского округа  настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений заместитель главы администрации Грайворонского городского округа – начальник управления           по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК, дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии и утверждается заместителем главы администрации городского округа – начальником управления                                      по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально                в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии                    с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления                     за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица управления муниципальной собственности земельных ресурсов несут персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц управления муниципальной собственности земельных ресурсов закрепляется в их должностных инструкциях                 в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля                 за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны:

- заместителя главы администрации городского округа – начальника управления по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК - должен быть постоянным, всесторонним и объективным;

- граждан, их объединений и организаций - осуществляется путем запроса информации о ходе предоставления муниципальной услуги в установленном административным регламентом порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение                  и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель (представитель заявителя) имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

5.2. Предмет жалобы.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем (представителем заявителя) являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Заявитель (представитель заявителя) имеет право обратиться в администрацию Грайворонского  городского округа с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Регламентом;

6) затребование с заявителя при представлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом.

5.3. Орган местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба подается в администрацию Грайворонского городского округа                 в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через ОГАУ «МФЦ»,                              с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Грайворонского городского округа,                         а также может быть принята при личном приеме заявителя (представителя заявителя).

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                     и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в администрацию Грайворонского городского округа, подлежит рассмотрению специалистом администрации Грайворонского городского округа, уполномоченным на рассмотрение жалоб, который обеспечивает:

- прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                 и муниципальных услуг»;

- информирование заявителей (представителей заявителя) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации Грайворонского городского округа.

Жалоба, поступившая в администрацию Грайворонского городского округа, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба подлежит рассмотрению:

- в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в администрации Грайворонского городского округа, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены главой администрации Грайворонского городского округа;

- в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации в администрации Грайворонского городского округа - в случае обжалования отказа администрации Грайворонского городского округа, должностного лица администрации Грайворонского городского округа в приеме документов у заявителя (представителя заявителя) либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений.

Жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя)                  на личном приеме.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель (представитель заявителя) представляет документ, удостоверяющий его личность                                  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) посредством официального сайта администрации Грайворонского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) через ОГАУ «МФЦ». При поступлении жалобы в ОГАУ «МФЦ» обеспечивает                     ее передачу в администрацию Грайворонского городского округа в порядке                     и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между уполномоченным ОГАУ «МФЦ» и администрацией Грайворонского городского округа, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы     в администрации Грайворонского городского округа.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы                                                не предусмотрены.

В случае если заявителем (представителем заявителя) подана                                в администрацию Грайворонского городского округа жалоба, решение                        по которой не входит в компетенцию администрации городского округа,                          в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации в администрации городского округа жалоба перенаправляется в уполномоченный орган на ее рассмотрение, о чем                   в письменной форме информируется заявитель (представитель заявителя).

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы      в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы.

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы по муниципальной услуги не предусмотрено.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы администрация городского округа принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Грайворонского  городского округа опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю (представителю заявителя) денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю (представителю заявителя) в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

При удовлетворении жалобы администрация Грайворонского городского округа принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений,            в том числе по выдаче заявителю (представителю заявителя) результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Администрация Грайворонского городского округа отказывает                             в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии                                     с установленными требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Администрация Грайворонского городского округа вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Заявителю (заинтересованному лицу) в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ                              о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действие или бездействие должностных лиц в судебном порядке путем подачи заявления в соответствующий суд общей юрисдикции                           в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться                  с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц             и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получить письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;

4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается                       на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа www.graivoron.ru, портале государственных и муниципальных услуг                           в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть сообщена заявителю специалистами отдела при личном контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Приложение №1

к административному регламенту
В _______________________________________ (наименование органа местного самоуправления муниципального образования)

от_____________________________________
(для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства, реквизиты документа, удостоверяющего личность, ИНН)

_______________________________________ 
(для юридических лиц - наименование, место нахождения, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации в ЕГРЮЛ, ОГРН)

________________________________________________________

(почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона
 для связи)

Заявление

о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка

 Прошу Вас выдать разрешение на использование земельного участка кадастровый номер ___________________ в целях (цель отметить галочкой):

   проведения инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одного года;

   строительства временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, реконструкции;

    осуществления геологического изучения недр на срок действия соответствующей лицензии;

    сохранения и развития традиционных образа жизни, хозяйствования и промыслов коренных малочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации в местах их традиционного проживания и традиционной хозяйственной деятельности лицам, относящимся к коренным малочисленным народам Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, и их общинам без ограничения срока.

Адрес земельного участка: ___________________населенный пункт____________________ул.________________ д._________.

Разрешение прошу выдать сроком на _____ лет.

К заявлению прилагаются следующие документы (сканкопии):

1) копия документа, удостоверяющего личность;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя действует представитель);

3) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости).

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях предоставления муниципальной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Документы (сканкопии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы, действительны и содержат достоверные сведения. 

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне муниципальной услуги по телефону: _______________________.

______________



_________________ ( ________________)


(дата)





(подпись)

(Ф.И.О.)

Приложение №2

к административному регламенту

Блок-схема 

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
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	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Грайворонского городского округа

от « 10 » апреля 2019 г. № 215


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Проведение аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка по инициативе гражданина или юридического лица, заинтересованных в предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, 

 и государственная собственность на который не разграничена,  

в отношении земельных участков, расположенных  на территории Грайворонского городского округа»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка по инициативе гражданина или юридического лица, заинтересованных в предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, и государственная собственность на который не разграничена,  в отношении земельных участков, расположенных  на территории Грайворонского городского округа» (далее - соответственно муниципальная услуга, административный регламент), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) администрации и должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в отношении земельных участков, являющихся муниципальной собственностью, и государственная собственность               на которые не разграничена,  в отношении земельных участков, расположенных                   на территории Грайворонского городского округа.

1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются любое юридическое или физическое лицо,  иностранные граждане имеющее право в соответствии                      с законодательством Российской Федерации, Белгородской области, муниципального образования, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством полномочиями, выступать от их имени при взаимодействии                        с соответствующими органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявитель).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется управлением муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа (далее - Управление).

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в Управлении при консультировании специалистом;

- ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе»  (далее - ОГАУ «МФЦ»);

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

- путем размещения информации на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа www.graivoron.ru,                         на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области (www.gosuslugi31.ru), на информационном стенде Управления.

1.4.2. Информация о местонахождении, графике работы Управления                   и ОГАУ «МФЦ», а также номера телефонов для справок, адреса официальных интернет-сайтов.

Местонахождение, справочные телефоны отдела исполняющего муниципальную услугу: 309370, Белгородская область, г.Грайворон, ул.Комсомольская, 21.

	№ п/п
	Должность
	Телефон/

факс

	1
	Начальник управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского  городского округа
	4-51-92

	2
	Начальник  отдела управления земельными ресурсами управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации городского округа
	4-51-96

	3
	Главный специалист  отдела управления земельными ресурсами управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации  городского округа
	4-51-96

	3
	Консультант отдела управления земельными ресурсами управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации городского округа
	4-51-96




График (режим) работы Управления:

- понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 час;

- перерыв с 12.00 до 13.00 час;

- суббота, воскресенье - выходной.

Телефоны Управления: (47261) 4-51-96, 4-51-92.

Адрес электронной почты Управления: upr_imzem@list.ru.

Местонахождение ОГАУ «МФЦ»: 309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Ленина, 13б тел: 8-47-261-4-53-59

График (режим) работы МФЦ:

- понедельник: 
с 8. 00 до 18.00 час.;

- вторник: 

с 8. 00 до 18.00 час.;

- среда: 

с 8.00 до 18.00 час.;

- четверг: 

с 8.00 до 18.00 час.;

- пятница: 

с 8.00 до 20.00 час.;

- суббота: 

с 8.00 до 16.00 час.;

- перерыв: 

с 12.00 до 12.45 час.;

- воскресенье – выходной.

1.4.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

индивидуального информирования:

- при обращении заявителя в устной форме лично и по телефону;

- при обращении заявителя в письменной форме, поданном лично или направленном по почте;

- при обращении заявителя в электронной форме;

и публичного информирования:

- посредством размещения информации на Едином портале государственных                и муниципальных услуг (функций);

- посредством размещения информации на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского  городского округа в сети Интернет: www.graivoron.ru;

- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги.

1.4.4. При обращении заявителя за информированием о предоставлении муниципальной услуги в устной форме лично или по телефону специалист органа,              в который обратился заявитель, должен представиться, назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование органа, в который позвонил заявитель, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность информирования каждого заявителя составляет                    не более 15 минут.

В случае если в устном обращении заявителя содержатся вопросы,                     не входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться; при обращении заявителя по телефону специалист должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другого специалиста или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4.5. При обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги в письменной или электронной форме информирование осуществляется путем непосредственной выдачи заявителю письменного ответа при личном обращении или направления заявителю письменного ответа по почтовому адресу, указанному в обращении, либо направляется в форме электронного документа по адресу, указанному в обращении, в зависимости                         от способа предоставления информации, указанного в обращении.

При отсутствии в обращении указания на способ предоставления информации информирование осуществляется путем направления заявителю письменного ответа по почтовому адресу.

Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Срок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в письменной или электронной форме – 10 дней со дня поступления обращения.

1.4.6. При информировании заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги ему представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение                           о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги представляются посредством индивидуального информирования в порядке и сроки, предусмотренные пунктами 1.4.4. и 1.4.5. Регламента.

1.4.7. На официальных сайтах в сети Интернет, информационных стендах                   в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

- место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, режим работы, график приема заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта в сети Интернет, адреса электронной почты;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

- текст Регламента;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

«Проведение аукциона по продаже земельного участка или аукциона                 на право заключения договора аренды земельного участка по инициативе гражданина или юридического лица, заинтересованных в предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, и государственная собственность             на который не разграничена, в отношении земельных участков, расположенных                   на территории Грайворонского городского округа»

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Грайворонского городского округа в лице управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации городского округа.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться               в администрацию Грайворонского городского округа либо в ОГАУ «МФЦ                   в Грайворонском городском округе».

2.3. Для получения муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- отделом по градостроительной деятельности и архитектуре управления                 по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК администрации Грайворонского городского округа (309370, Белгородская область, г.Грайворон, ул.Комсомольская, 21 (8-47261) 4-53-13);

- ОГАУ «МФЦ» (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул. Ленина, 13-б, тел/факс: (8-47261)  4-53-59);

- Грайворонским филиалом ГУП «Белоблтехинвентаризация»                               (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон,                                       ул. Интернациональная, 5, тел/факс (8-47261) 4-55-71);

- Филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра по Белгородской области» (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул.Интернациональная, 5, тел/факс (8-47261) 4-68-64);

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра            и картографии по Белгородской области (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул.Ленина, 13-б,  тел/факс (8-47261) 4-56-10).

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

2.4.1. При принятии решения о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, и государственная собственность на который не разграничена, в отношении земельных участков, расположенных на территории Грайворонского городского округа;

- проект распоряжения о продаже на аукционе земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, и государственная собственность на который не разграничена;

- направление заявителю письменного уведомления об отказе                                в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.2. При принятии решения о проведении аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, и государственная собственность на который не разграничена:

- проект распоряжения о проведении аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в муниципальной собственности,                       и государственная собственность на который не разграничена;

- направление заявителю письменного уведомления об отказе                                  в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги  не более двух месяцев                  со дня поступления в администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                                 в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года) («Российская газета», № 7, 21.01.2009г., Собрание законодательства Российской Федерации от 26.01.2009г. № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23 - 29.01.2009г.);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая)                             от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 05.12.1994г., № 32, ст. 3301, «Российская газета», № 238 - 239, 08.12.1994г.);


- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая)                           от 26 января 1996 года  № 14-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 29.01.1996г., № 5, ст. 410, «Российская газета», № 23, 06.02.1996г., № 24, 07.02.1996г., № 25, 08.02.1996г., № 27, 10.02.1996г.);


- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года             №136-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001г., № 44, ст. 4147, «Парламентская газета», № 204 - 205, 30.10.2001г., «Российская газета», № 211 - 212, 30.10.2001г.);


- Федеральным законом  от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении               в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001г., № 44, ст. 4148, «Парламентская газета», №204 - 205, 30.10.2001г., «Российская газета», № 211 - 212, 30.10.2001г.);


- Федеральным законом Российской Федерации от 23 июня 2014 года №171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации  и отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Российская газета» № 142, 27.06.2014г., Собрание законодательства РФ, 30.06.2014г. №26/часть 1, ст.3377);


- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ («Российская газета», №290, 30.12.2004г., «Парламентская газета», №5 - 6, 14.01.2005г.);

- Федеральным законом от 13 июля 2015 года №218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 14.07.2015г., «Российская газета», №156, 17.07.2015г.), «Собрание законодательства РФ», 20.07.2015г., №29 (часть I), ст. 4344.

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», №168, 30.07.2010г., Собрание законодательства РФ, 02.08.2010г., №31, ст. 4179);


- Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003г., №40, ст.3822; «Парламентская газета», №186, 08.10.2003г., «Российская газета», №202, 08.10.2003г.);


- Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», № 75, 08.04.2011г., «Парламентская газета», №17, 08-14.04.2011г., Собрание законодательства РФ, 11.04.2011г., №15, ст.2036);


- Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006г., Собрание законодательства РФ, 31.07.2006г., №31(1ч.), ст.3451);


- Приказом Минэкономразвития Российской Федерации 12 января                  2015 года №1 «Об утверждении перечня документов, необходимых подтверждающих право заявителя на приобретение  земельного участка без проведения торгов» («Официальный интернет-портал правовой информации» (www.pravo.gov.ru), 28.02.2015г.);


- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа                    2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Российская газета», №192, 22.08.2012г.). (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010г., № 31, ст.4179);

- Приказом Минэкономразвития России от 14 января 2015 года № 7                      «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона  на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося                         в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления           о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся                                    в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов                                    с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 27.02.2015г.).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                     с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для предоставления услуги заявителем представляются в орган, предоставляющий услугу, следующие документы:

2.7.1. Заявление о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка (далее также - заявление о предоставлении услуги) в письменной форме, оформленное по образцу согласно приложению № 1 к административному регламенту и содержащее следующую информацию:

1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица),                     а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

3) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

4) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок; 

5) цель использования земельного участка;

6) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

2.7.2. Документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя юридического или физического лица - документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии                  с законодательством Российской Федерации. 

Прием заявлений в электронной форме осуществляется в круглосуточном режиме в течение семи дней в неделю, за исключением времени  на технологические перерывы, о которых заранее размещается информация на Едином портале или официальном сайте органа, предоставляющего услугу, в сети Интернет. 

Срок рассмотрения заявления о предоставлении услуги, поступившего                  в электронной форме в нерабочее время, начинается в следующий (ближайший) рабочий день.

Заявление о получении государственной или муниципальной услуги, которое подается в форме электронного документа, и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В случае если при обращении                                в электронной форме за получением государственной или муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя – физического лица осуществляются                  с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель – физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись при обращении                              в электронной форме за получением такой услуги, при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

В заявлении заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронном виде или по почте.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить самостоятельно:

- выписка из Единого государственного реестра сведений о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющихся заявителем;

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости                            об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости

2.9. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами.

2.10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось неправомочное лицо;

- документы по форме и содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- представленные заявителем документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- представленные документы не поддаются прочтению;

- не представлены документы, указанные в пунктах 2.7.1., 2.7.2. настоящего Административного регламента.

2.11. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии                            с Федеральным законом  от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ  «О государственной регистрации недвижимости»;

-  в отношении земельного участка в установленном законодательством Российской Федерации порядке не определены предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции, за исключением случаев, если в соответствии                         с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений;

- в отношении земельного участка отсутствуют сведения о технических условиях подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения, за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений, и случаев проведения аукциона              на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства;

- в отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении о проведении аукциона;

- земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

- земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды;

- на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев размещения сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено) на земельном участке на условиях сервитута или объекта, который предусмотрен пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса РФ            и размещение которого не препятствует использованию такого земельного участка                  в соответствии с его разрешенным использованием;

- на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно                      с земельным участком;

- земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в которых                 в соответствии с федеральным законом изъятые из оборота земельные участки могут быть предметом договора аренды;

- земельный участок ограничен в обороте, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка;

- земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка на срок, не превышающий срока резервирования земельного участка;

- земельный участок расположен в границах застроенной территории,                    в отношении которой заключен договор о ее развитии, или территории,                         в отношении которой заключен договор о ее комплексном освоении;

- земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения;

- земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения                 в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации или адресной инвестиционной программой;

- в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления;

- в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании его предоставления или заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предоставлении;

- земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах земель общего пользования, территории общего пользования;

- земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд,              за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

2.13.  Размер платы, взимаемый за предоставление услуг.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                               о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результатов предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения                и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Для беспрепятственного входа инвалидов, здание и помещения оборудуются  пандусом  и поручнями, а в случае если услуга оказывается на 2-м и выше этаже, соответствующим лифтом.  

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стулом для приема заявителя.

2.15.2. Места заявителей для ожидания приема оборудуются местами для сидения и столами (для записи информации, написания заявления).

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки                     и возможности для их размещения в здании.

2.15.3. Информационные стенды по вопросам предоставления муниципальной услуги размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 
Информационные стенды могут быть оборудованы карманами, в которых размещаются информационные листки. Перечень информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, размещаемой на информационных стендах, предусмотрен пунктом 1.4.7. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе;

- предоставление заинтересованным лицам полной, актуальной                                  и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, путем размещения на официальном сайте и на Едином портале;

- информирование уполномоченных представителей заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону.

2.16.2. Показатели качества услуги:

- доля заявлений, по которым услуга предоставлена в срок и в соответствии                 со стандартом предоставления услуги, в общем количестве заявлений                                 о предоставлении услуги;

- доля обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении услуги в общем количестве заявлений о предоставлении услуги.


2.17. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в ОГАУ «МФЦ».

Предоставление муниципальной услуги в ОГАУ «МФЦ» включает в себя возможность:


- информирования по вопросу предоставления муниципальной услуги;


- подачи заявителем документов вышеобозначенных процедур, указанных               в п. 2.7 Регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;


- получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем самостоятельно либо через представителя;


- возможность подачи жалобы на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Блок-схема административных процедур по исполнению муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

-  прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- возврат заявителю заявления о предоставлении услуги, не подлежащего дальнейшему рассмотрению;

- формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на межведомственные запросы;

- получение технических условий подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения;

- обеспечение проведение оценки земельного участка при необходимости;

- принятие решения о проведении аукциона (отказе в проведении аукциона)             по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка;


- обеспечение опубликования извещения о проведении аукциона                                 на официальном сайте Российской Федерации (torgi.gov.ru) в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет  и в официальном печатном издании городского округа.

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем либо его уполномоченным представителем заявления и документов посредством личного приема в Управлении и (или) в ОГАУ «МФЦ», направления документов посредством почтового отправления, в электронной форме через Единый портал.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий полномочия физического лица представлять его интересы, если с заявлением обращается представитель заявителя.

В ходе приема документов специалист Управления:

а) устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность;

б) информирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

в) распечатывает заявление и прикрепленные к нему скан-образы документов, поступивших в электронном виде, и направляет уведомление о принятии документов к рассмотрению с указанием номера регистрации заявления;

г) специалист проверяет правильность заполнения заявления;

д) при личном приеме осуществляет проверку представленных документов               на соответствие оригиналам.

Общее время административной процедуры по приему документов не может превышать 15 минут.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений.

Способ фиксации - на бумажном носителе.

В случае получения заявления в электронном виде заявителю в тот же день направляется уведомление о получении заявления.

3.2.2. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Орган, предоставляющий услугу, уполномоченный орган:

-  рассматривает обращение заявителя на предмет соответствия  заявления, требованиям действующего законодательства и административного регламента, подано  в иной уполномоченный орган или к заявлению не  приложены документы, предусмотренные действующим законодательством и административным регламентом.

Результатом выполнения административной процедуры является - принятие заявления о проведении аукциона. 

Способ фиксации - на бумажном носителе.

Максимальный срок исполнения процедуры – один рабочий день.

3.2.3. Возврат заявителю заявления о предоставлении услуги,                               не подлежащего дальнейшему рассмотрению.

Орган, предоставляющий услугу, уполномоченный орган:

- выносит обоснованный письменный отказ заявителю в дальнейшем рассмотрении заявления с указанием причин отказа при наличии хотя бы одного из оснований указанных в 2.10. настоящего регламента.

Результатом выполнения административной процедуры является: 

-  возврат заявления о проведении аукциона с сопроводительным письмом. 

Способ фиксации - на бумажном носителе.

Максимальный срок исполнения процедуры – 30 дней.

3.2.4. Формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на межведомственные запросы.

Данная административная процедура осуществляется, если по результатам административной процедуры, указанной в пункте 2.12. административного регламента, не были выявлены основания для отказа  в предоставлении услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является: 

- получение от органов (организаций) запрашиваемых документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации - на бумажном носителе и (или) регистрация поступления               по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия запрошенных документов (сведений).

Максимальный срок исполнения процедуры – 30 дней.

3.2.5. Получение технических условий подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения.

Данная административная процедура является обязательным условием,              за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений, и случаев проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства.

Результатом выполнения административной процедуры является: 

- получение технических условий подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения. 

Способ фиксации - на бумажном носителе.

Максимальный срок исполнения процедуры – 30 дней.  

3.2.6. Обеспечение проведения оценки земельного участка при необходимости.

Данная административная процедура осуществляется для определения цены продажи и размера арендной платы, в соответствии с действующими правовыми актами.

Результатом выполнения административной процедуры является: 

- получение отчета об определении рыночной стоимости права аренды или права собственности земельного участка. 

Способ фиксации - на бумажном носителе.

Максимальный срок исполнения процедуры – 30 дней.

3.2.7. Принятие решения о проведении аукциона (отказе в проведении аукциона) по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка.

Орган, предоставляющий услугу, уполномоченный орган:

- принимает решение о проведении аукциона;

- принимает решение об отказе в проведении аукциона при наличии хотя бы одного основания, предусмотренного пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ.

Результатом выполнения административной процедуры является: 

- решение о проведении аукциона;

- уведомление об отказе в проведении аукциона испрашиваемого земельного участка. 

Способ фиксации - на бумажном носителе.

Максимальный срок исполнения процедуры – 2 месяца со дня поступления заявления.

3.2.8. Обеспечение опубликования извещения о проведении аукциона                      на официальном сайте Российской Федерации (torgi.gov.ru) в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» и в официальном печатном издании. Размещение извещения о проведении аукциона на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и в печатном издании городского округа.

Результатом выполнения административной процедуры является: 

- публикация извещения о проведении аукциона на официальном сайте Российской Федерации, в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» и в официальном печатном издании городского округа. 

Способ фиксации - на бумажном и электронном  носителях.

Максимальный срок исполнения процедуры – не менее чем за тридцать дней     до дня проведения аукциона.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной   услуги


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и сроков административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется первым заместителем главы администрации городского округа - председателем комитета финансов и налоговой политики, директором ОГАУ «МФЦ».

   
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления, ОГАУ «МФЦ».

   
4.3. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в полугодие.

    
4.4. Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей,                                   на основании информации, полученной от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций и содержащей жалобы о ходе исполнения или неисполнения муниципальной услуги.

  
4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные                         с предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных административных процедур.

   
4.6. Для осуществления проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги первый заместитель главы администрации городского округа - председатель комитета финансов и налоговой политики создает комиссию. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем                   и членами комиссии.

   
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии                               с законодательством Российской Федерации.

  
4.8. Специалисты Управления, ОГАУ «МФЦ», ответственные                                за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за:


- некачественную проверку представленных заявителем документов;


- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления административных процедур;


- несоблюдение сроков и порядка при выдаче заявителю результата предоставления государственной услуги;


- несоблюдение конфиденциальности информации, связанной с правами                      и законными интересами заявителя или третьих лиц, которая стала известной  в связи с осуществлением деятельности по предоставлению муниципальной услуги или услуг, являющихся необходимыми или обязательными для предоставления муниципальной услуги.

     
4.9. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также их должностных лиц


5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу.

    
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу.

     
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:


а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа                не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

    
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                          в электронной форме в администрацию Грайворонского городского округа.

   
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через  ОГАУ «МФЦ»                       с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала либо портала государственных и муниципальных услуг  Белгородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

   
5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Жалоба должна содержать:


а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу (при наличии информации), решения                  и действия (бездействие) которых обжалуются;


б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу;


г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

  
5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц            и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

   
5.8. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:


а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;


б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные  в жалобе.

   
5.9. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов  у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

    
5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:


- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых                          не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


- об отказе в удовлетворении жалобы.

   
5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного             в п. 5.10 Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя              в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

   
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

   
5.13. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги,                 в судебном порядке.

   
5.14. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых               и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение N 1
Приложение №1

к административному регламенту

                                 Главе администрации Грайворонского городского округа
                                ______________________________________

                                                                                               (Ф.И.О.)

                                ______________________________________,

                                (для юридических лиц - полное наименование,

                                  ОГРН, ИНН; для физических лиц - фамилия,

                                  имя, отчество (последнее - при наличии),

                                        ОГРНИП (при наличии), ИНН)

                                почтовый адрес: __________________________,

                                (адрес местонахождения юридического лица;

                                 адрес места жительства физического лица)

                                телефон: __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

по проведению аукциона по продаже земельного участка

или аукциона на право заключения договора аренды

земельного участка
    Прошу организовать проведение аукциона:

    - по продаже земельного участка;

    - на право заключения договора аренды земельного участка

с кадастровым номером ____________________________________________________,

расположенного ____________________________________________________________

__________________________________________________________________________,

                            (место размещения)

с целью __________________________________________________________________.

                  (цель использования земельного участка)

    Приложение к заявлению:

    1.  Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо личность

представителя заявителя ___________________________________________________.

    2.  Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в

случае, если с заявлением о предоставлении земельного участка обращается

представитель заявителя) __________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Заявитель: __________________________________________________   ___________

               (фамилия, имя, отчество (при наличии))            (подпись)
"___" __________ 20__ г.
Приложение №2

к административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги

	Начало предоставления муниципальной услуги

Личное обращение заявителя (его представителя) в администрацию с заявлением

      о предоставлении услуги или поступление заявления по почте


	Прием, регистрация и передача на исполнение сотруднику администрации заявления о предоставлении муниципальной услуги


	Проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и

прилагаемых к нему документов



нет


	Основания для отказа в предоставлении услуги отсутствуют


                                                                           

                                                                           да 

	Запрос документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении других органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций


                                                                       
	Основания для отказа в предоставлении услуги по результатам анализа полученных документов отсутствуют


                            нет


                                                                      да        



                                                     
	Подготовка проекта распоряжения администрации о проведении аукциона по продаже земельного участка, принятие распоряжения администрации о проведении аукциона на право заключения договора аренды земельного участка



	Подготовка и направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	Опубликование извещения о проведении аукциона на официальном 

сайте РФ информационно-технологической сети интернет и в 

официальном печатном издании


	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Грайворонского городского округа

от « 10 » апреля 2019 г. № 215


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Грайворонского городского округа, и государственная собственность на которые не разграничена, 
без проведения торгов»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных участков, находящихся                в муниципальной собственности Грайворонского городского округа,                             и государственная собственность на которые не разграничена, без проведения торгов» (далее - соответственно муниципальная услуга, административный регламент), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, порядок и формы контроля                                         за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) администрации и должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной услуги.

Действие настоящего регламента не распространяется на отношения:

- по предоставлению земельных и лесных участков, находящихся                                   в федеральной и областной собственности Белгородской области;

- по предоставлению земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения в аренду физическим лицам и юридическим лицам для целей сельскохозяйственного производства.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, и юридические лица, в том числе:

1.2.1. При предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной  собственности, и государственная собственность на которые не разграничена,                        в отношении земельных участков, расположенных на территории городского округа, на праве постоянного бессрочного пользования:

- государственные и муниципальные учреждения;

- государственные и муниципальные казенные предприятия;

- иные юридические лица, указанные в статье 39.9 Земельного кодекса Российской Федерации.

1.2.2. При предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена,                         в отношении земельных участков, расположенных на территории городского округа, на праве безвозмездного пользования:

- государственные и муниципальные учреждения;

- государственные и муниципальные казенные предприятия;

- религиозные организации;

- лица, с которыми в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля                  2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» заключены гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемые полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного бюджета;

- иные лица в случаях, предусмотренных статьей 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации.

1.2.3. При предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена,                       в отношении земельных участков, расположенных на территории городского округа, на праве аренды:

- граждане Российской Федерации, в том числе индивидуальные предприниматели;

- иностранные граждане, лица без гражданства с учетом ограничений, предусмотренных земельным законодательством;

- юридические лица (за исключением государственных или муниципальных учреждений, учреждений, созданных государственными академиями наук и (или) подведомственных им), в том числе иностранные юридические лица с учетом ограничений, предусмотренных земельным законодательством.

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги лично либо через своего уполномоченного представителя, действующего на основании закона, учредительных документов (для юридических лиц) или надлежащим образом оформленной доверенности.

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги                 в управление  муниципальной собственности  земельных ресурсов администрации  Грайворонского городского округа, ОГАУ «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг» в Грайворонском городском округе  (далее - ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе»).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождения администрации Грайворонского  городского округа:

309370, Белгородская область, г. Грайворон, ул. Комсомольская, д. 21.

Контактный телефон: 8(47261) 4-65-70.

Информация о местонахождении, графике работы Управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа и ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе», а также номера телефонов для справок, адреса официальных интернет-сайтов.

Местонахождение, справочные телефоны управления исполняющего муниципальную услугу: 309370, Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул. Комсомольская, д. 21.

	№ п/п
	Должность
	Телефон/

факс

	1
	Начальник управления  муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа
	4-51-92

	2
	Начальник отдела управления земельными ресурсами управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа
	4-51-96

	3
	Главный специалист отдела управления земельными  ресурсами  управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа
	4-51-96

	4
	Консультант отдела управления земельными ресурсами  управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа
	4-51-96


График (режим) работы Управления:

- понедельник - пятница: с 9.00 до 17.00 час;

- перерыв с 12.00 до 13.00 час;

- суббота, воскресенье - выходной.

Телефоны Управления: (47261) 4-51-96, 4-51-92.

Адрес электронной почты Управления: upr_imzem@list.ru.

Местонахождение МФЦ: 309370, Белгородская область, г.Грайворон, ул.Ленина, 13б тел: 8-47-261-4-53-59

График (режим) работы МФЦ:

- понедельник: 
с 8. 00 до 18.00 час.;

- вторник: 

с 8. 00 до 18.00 час.;

- среда: 

с 8.00 до 18.00 час.;

- четверг: 

с 8.00 до 18.00 час.;

- пятница: 

с 8.00 до 20.00 час.;

- суббота: 

с 8.00 до 16.00 час.;

- перерыв: 

с 12.00 до 12.45 час.;

- воскресенье: 
выходной

праздничные дни - выходные дни.

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

индивидуального информирования:

- при обращении заявителя в устной форме лично и по телефону;

- при обращении заявителя в письменной форме, поданном лично или направленном по почте;

- при обращении заявителя в электронной форме;

и публичного информирования:

- посредством размещения информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- посредством размещения информации на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа в сети «Интернет»                        по адресу: www.graivoron.ru

- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. При обращении заявителя за информированием о предоставлении муниципальной услуги в устной форме лично или по телефону специалист органа,              в который обратился заявитель, должен представиться, назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование органа,              в который позвонил заявитель, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут.

В случае если в устном обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться; при обращении заявителя                             по телефону специалист должен переадресовать (перевести) телефонный звонок                на другого специалиста или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.4. При обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги в письменной или электронной форме информирование осуществляется путем непосредственной выдачи заявителю письменного ответа при личном обращении или направления заявителю письменного ответа по почтовому адресу, указанному в обращении, либо направляется в форме электронного документа по адресу, указанному в обращении, в зависимости                          от способа предоставления информации, указанного в обращении.


При отсутствии в обращении указания на способ предоставления информации информирование осуществляется путем направления заявителю письменного ответа по почтовому адресу.


Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.


Срок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в письменной или электронной форме - 30 дней со дня поступления обращения.


1.3.5. При информировании заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги ему представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение                            о предоставлении муниципальной услуги.


Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги представляются посредством индивидуального информирования в порядке и сроки, предусмотренные пунктами 1.3.3 и 1.3.4 Регламента.


1.3.6. На официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа в сети «Интернет», информационных стендах               в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:


- место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, режим работы, график приема заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта в сети «Интернет», адреса электронной почты;


- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


- порядок предоставления муниципальной услуги;


- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;


- текст Регламента;


- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Грайворонского городского округа, и государственная собственность на которые не разграничена,  без проведения торгов»

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу:

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Грайворонского  городского округа в лице управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации городского округа.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться                         в администрацию Грайворонского городского округа, либо в ОГАУ «МФЦ                             в Грайворонском городском округе».

2.3. Для получения муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Отделом по градостроительной деятельности и архитектуре управления                    по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК;
- ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе»  (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Ленина, 13-б, тел/факс:                              (8-47261)  4-53-59);

- Грайворонским филиалом ГУП «Белоблтехинвентаризация»                               (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон,                                       ул. Интернациональная, 5, тел/факс (8-47261) 4-55-71)

- Филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра по Белгородской области» (309370, Белгородская область, г. Грайворон, ул. Интернациональная, 5,                                        тел/факс (8-47261) 4-68-64);

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра               и картографии по Белгородской области (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Ленина, 13-б, тел/факс (8-47261) 4-56-10);

- Межрайонной Инспекцией ФНС N 5 по Белгородской области (309310, Белгородская область, пгт. Ракитное, пер. Пролетарский, 2, (8-47-245) 5-63-33).

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  проект договора купли-продажи, договора аренды земельного участка или договора безвозмездного пользования земельным участком в трех экземплярах, подписанных со стороны уполномоченного органа; 

- распоряжение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, или  в постоянное (бессрочное) пользование;

-  обоснованный отказ от предоставления муниципальной услуги.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней/60 дней (при предоставлении услуги в соответствии со статьей 39.18 ЗК РФ) со дня поступления               в администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги.

В случае предоставления муниципальной услуги в соответствии с  подпунктом 4 пункта 2  статьи 39.6 ЗК РФ со дня поступления в администрацию заявления                       о предоставлении муниципальной услуги срок предоставления муниципальной услуги составляет 12 рабочих  дней. 

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии               со следующими нормативными правовыми актами:

- Земельным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 2001г., № 44, ст. 4147, Парламентская газета» № 204-205, 30.10.2001г., «Российская газета» № 211-212, 30.10.2001 г.);

- Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении                        в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001г., № 44, ст. 4148);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» №168, 30.07.2010 г., «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010г., № 31, ст. 4179);

- Федеральным законом  от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ  «О государственной регистрации недвижимости» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 14.07.2015г., «Российская газета», №156, 17.07.2015г.,) «Собрание законодательства РФ», 20.07.2015г., №29 (часть I), ст. 4344).

- Приказом Минэкономразвития России от 12 января 2015 года № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя                                 на приобретение земельного участка без проведения торгов» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 28.02.2015г.);

- Приказом Минэкономразвития России от 14 января 2015 года № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона          на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося                               в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления                 о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся                               в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов                            с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 27.02.2015г.);

- постановлением Правительства Белгородской области от 28 декабря 2017 года № 501-пп «Об утверждении порядка определения размера арендной платы, а также порядка, условий и сроков внесения арендной платы за земельные участки, находящиеся в государственной собственности Белгородской области                                    и государственная собственность на которые не разграничена, предоставленные                     в аренду без торгов» («Вестник нормативных правовых актов Белгородской области» http://www. Zakon.belregion.ru  29.12.2017 г., официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru 29.12.2017 г.);

-  Постановлением Правительства Белгородской области от 12 января 2015 года № 1-пп «Об утверждении Порядка определения цены продажи земельных участков, находящихся в собственности Белгородской области, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, предоставляемых без проведения торгов» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 13.01.2015г., Вестник нормативных правовых актов Белгородской области» http://www. Zakon.belregion.ru  14.01.2015 г.).

- решением Совета депутатов Грайворонского городского округа от 05 декабря 2018  года № 54  «О Порядке определения размера арендной платы, а также Порядка, условий и сроков внесения арендной платы за земельные участки, находящиеся                    в муниципальной собственности Грайворонского городского округа, предоставленные в аренду без торгов» (официальный сайт органов местного самоуправления Грайворонского городского округа  www.graivoron.ru);

- решением Совета депутатов Грайворонского городского округа                                 от 05.12.2018 г. № 57 «О порядке определения цены продажи земельных участков, находящихся в собственности Грайворонского городского округа, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, предоставляемых без проведения торгов» (официальный сайт администрации Грайворонского городского округа  www.graivoron.ru);

- Федеральным законом от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», №17, 08-14.04.2011г., «Российская газета», №75, 08.04.2011г., «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011г., №15, ст. 2036).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги:

Для предоставления услуги заявителем представляются в орган, предоставляющий услугу, следующие документы:

2.7.1. Заявление о предоставлении земельного участка (далее также - заявление о предоставлении услуги), в котором указываются:

- фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица),                       а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

-  кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

-  основание предоставления земельного участка без проведения торгов                      из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ оснований;

- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на нескольких видах прав;

- 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;

-  цель использования земельного участка;

- 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;

-  почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

- личную подпись и дату.

2.7.2.  К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются:

1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным Приказом Минэкономразвития России от 12 января 2015 года №1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов» (за исключением документов, которые должны быть запрошены в порядке межведомственного информационного взаимодействия);

2) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

3) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка                       в безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества или садоводства;

4) документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя юридического или физического лица - документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии                   с законодательством Российской Федерации. Копия соответствующего документа заверяется должностным лицом органа исполнительной власти или органа местного самоуправления, принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению.

Заявление о получении государственной или муниципальной услуги, которое подается в форме электронного документа, и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В случае если при обращении                             в электронной форме за получением государственной или муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя – физического лица осуществляются                   с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель – физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением такой услуги, при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

В заявлении заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронном виде или по почте.

2.7.3. Нотариально заверенное согласие супруга на приобретение                                  в собственность земельного участка (в случае приобретения земельного участка                   в собственность одним из супругов).

2.7.4. Документы, подтверждающие надлежащее использование такого земельного участка и предусмотренные перечнем, установленным в соответствии                     с Федеральным законом «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»                  в случае подачи заявления о предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения в соответствии с подпунктом 9 пункта 2 статьи 39.3 или подпунктом 31 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса РФ.

Предоставление указанных документов не требуется в случае, если указанные документы направлялись в уполномоченный орган с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить самостоятельно:

- выписка из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (правил землепользования и застройки) в отношении территориальной зоны, в границах которой располагается испрашиваемый земельный участок.

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости

-  выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем.

- документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным Приказом Минэкономразвития России от 12 января 2015 года,  № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов», которые должны быть запрошены в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Заявитель по своей инициативе вправе представить документы, указанные               в настоящем пункте административного регламента, самостоятельно в составе заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представляется в уполномоченный орган уполномоченным представителем заявителя лично или посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением               о вручении.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво чернилами черного или синего цвета.

2.9. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами.

2.10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось неправомочное лицо;

- документы по форме и содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- представленные заявителем документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- представленные документы не поддаются прочтению;

- не представлены документы, указанные в пунктах 2.7.1. - 2.7.4. настоящего Административного регламента.

2.11. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных статьей 39.16 Земельного кодекса РФ;

- в случае поступления в течение тридцати дней со дня опубликования извещения о предоставлении земельного участка для целей, предусмотренных статей 39.18 Земельного кодекса заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе (при предоставлении услуги                        по предоставлению земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством                               его деятельности).

2.13.  Размер платы, взимаемый за  предоставление услуг:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди:

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                                 о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результатов предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения                       и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Для беспрепятственного входа инвалидов, здание и помещения оборудуются  пандусом  и поручнями, а в случае если услуга оказывается на 2-м и выше этаже, соответствующим лифтом.  

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стулом для приема заявителя,

2.15.2. Места заявителей для ожидания приема оборудуются местами для сидения и столами (для записи информации, написания заявления).

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки                         и возможности для их размещения в здании.

2.15.3. Информационные стенды по вопросам предоставления муниципальной услуги размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 
Информационные стенды могут быть оборудованы карманами, в которых размещаются информационные листки. Перечень информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, размещаемой на информационных стендах, предусмотрен пунктом 1.3.6. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе;

- предоставление заинтересованным лицам полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе                            в электронной форме путем размещения на официальном сайте и портале государственных услуг и муниципальных услуг Белгородской области;

- возможность получения муниципальной услуги без непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом при направлении заявления и получения результата предоставления муниципальной услуги с использованием средств почтовой связи или в электронном виде;

- информирование уполномоченных представителей заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону.

2.16.2. Показатели качества услуги:

- доля заявлений, по которым услуга предоставлена в срок и в соответствии               со стандартом предоставления услуги, в общем количестве заявлений                                        о предоставлении услуги;

- доля обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении услуги в общем количестве заявлений о предоставлении услуги.


2.17. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе»                             и предоставления муниципальной услуги в электронной форме:


2.17.1. Предоставление муниципальной услуги в ОГАУ «МФЦ                                        в Грайворонском городском округе» включает в себя возможность:


- информирования по вопросу предоставления муниципальной услуги;


- подачи заявителем документов вышеобозначенных процедур, указанных                       в п.2.7. Регламента, обязанность по предоставлению которых возложена                              на заявителя;


- получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем самостоятельно либо через представителя;


- возможность подачи жалобы на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.


2.17.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.


Заявитель имеет право на обращение за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных                        и муниципальных услуг (функций)», определяемой дополнительно в соответствии                  с техническим регламентом функционирования.


Идентификация пользователя на Едином портале для подачи заявителем заявления и прилагаемых документов может производиться с использованием логина и пароля заявителя, ЭЦП либо с помощью универсальной электронной карты.                     В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина и его право на получение муниципальной услуги.

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые подаются в форме электронного документа, подписываются тем видом подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации.


Электронные документы, подписанные электронной подписью (в том числе                  с использованием универсальной электронной карты) и поданные заявителем, признаются равнозначными документами, подписанными собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе.


Предоставление муниципальной услуги посредством Единого портала включает в себя возможность:


- доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;


- копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Блок-схема административных процедур по исполнению муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

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

- прием, регистрация и передача на исполнение сотруднику ответственному              за предоставление муниципальной услуги, заявления о предоставлении земельного участка;

- проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

- запрос и получение документов (сведений), необходимых в соответствии               с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении других органов исполнительной власти, государственных органов;

- принятие распоряжения о предоставлении земельного участка;

-  подготовка и направление (выдача)  заявителю (его представителю) проекта договора (акта приема-передачи) с приложением распоряжения о предоставлении земельного участка;

- подготовка и направление заявителю письменного уведомления об отказе             в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Прием, регистрация и передача на исполнение сотруднику ответственному за предоставление муниципальной услуги, заявления                                          о предоставлении земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителем (уполномоченного представителя заявителя) в уполномоченный орган или поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченный орган по почте или в форме электронного документа.

- в форме электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет»;

- почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке                      с описью вложения.

Специалист Управления получает входящую корреспонденцию и проверяет представленные заявителем документы.

Специалист Управления регистрирует в Журнале заявление и документы, полученные по почте.

При несоответствии представленных заявителем документов требованиям, указанным в п. 2.10. настоящего Административного регламента, специалист Управления письменно уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, о выявленных недостатках в представленных документах и возвращает представленные документы по почте.

В случае получения заявления и необходимых документов в электронном виде заявителю направляется уведомление о получении заявления с указанием номера                  и даты его регистрации.

Специалист Управления проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, также проверяет правильность их составления                                      и непротиворечивость содержащихся в них сведений.

Результатом административной процедуры является передача зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги сотруднику Управления.

3.2.2. Проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги                             и прилагаемых к нему документов.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов на исполнение сотруднику Управления в порядке общего делопроизводства.

Сотрудник Управления осуществляет проверку (экспертизу) полученного               на исполнение заявления о предоставлении муниципальной услуги на предмет соответствия требованиям к оформлению и комплектности прилагаемых к нему документов, установленным в 2.7., 2.8. настоящего административного регламента,              а также на предмет наличия (отсутствия) иных оснований для отказа                                         в предоставлении муниципальной услуги.

При этом сотрудник Управления  вправе запрашивать и получать у других сотрудников Уполномоченного органа информацию, необходимую для установления факта наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет                   1 рабочий день со дня поступления заявления сотруднику Управления на исполнение.

Результатом административной процедуры является заключение об отсутствии (наличии) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является совершение сотрудником Управления на обратной стороне заявления                                         о предоставлении муниципальной услуги записи «Проведена первичная проверка документов. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги                        не выявлены» или «Проведена первичная проверка документов. Выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: (указываются основания для отказа)», заверенной личной подписью с указанием фамилии и даты завершения проверки заявления и прилагаемых к нему документов.

Критерии принятия решения:

- соответствие заявления и представленных документов требованиям 2.7., 2.8. настоящего административного регламента;

- наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом и другими нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.

3.2.3. Запрос и получение документов (сведений), необходимых в соответствии  с нормативными правовыми актами для  предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении других органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций.
Данная административная процедура осуществляется, если по результатам административной процедуры, указанной в пункте 3.2.2 административного регламента, не были выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является отсутствие                    в управлении, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении других органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций.

Сотрудник управления осуществляет подготовку проектов, запросов в адрес органов (организаций), уполномоченных на предоставление документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в 2.8. административного регламента.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день со дня завершения предыдущей административной процедуры.

Направление запросов, указанных в настоящем пункте административного регламента, осуществляется в том числе в электронном виде по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. При этом способом удостоверения направления запроса является введение логина и пароля соответствующего должностного лица в системе межведомственного электронного взаимодействия или подписание запроса электронной подписью соответствующего должностного лица. До подключения Управления и (или) органов (организаций), являющихся поставщиками документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, к электронным сервисам системы межведомственного электронного взаимодействия направление запроса осуществляется на бумажном носителе почтовым отправлением.

Направление ответов на запросы Управления осуществляется согласно пункту 3 статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в срок, не превышающий 5 рабочих дней, с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, а до подключения Управления и (или) органов (организаций), уполномоченных на предоставление документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, к электронным сервисам системы межведомственного электронного взаимодействия - на бумажном носителе почтовым отправлением.

Результатом административной процедуры является получение от органов (организаций) запрашиваемых документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация в журнале регистрации входящей корреспонденции Управления и (или) регистрация поступления по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия запрошенных документов (сведений).

Критерии принятия:

- решения о необходимости подготовки и направления запросов - отсутствие            в Управлении документов (сведений), необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся               в распоряжении других органов (организаций);

- решения о способе направления запросов - наличие (отсутствие) технической возможности направления запросов в электронном виде с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

3.2.4. Принятие постановления о предоставлении земельного участка.

Данная административная процедура осуществляется, если по результатам административной процедуры указанной в пункте 3.2.2. административного регламента, не были выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекса документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист Управления формирует личное дело заявителя муниципальной услуги, последовательно подшивая:

- заявление;

- документы, представленные заявителем и полученные в порядке межведомственного взаимодействия.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник Управления обеспечивает подготовку и согласование проекта распоряжения о предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной  собственности, и государственная собственность на который не разграничена                             в отношении земельных участков, расположенных на территории городского округа, в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное пользование (далее - проект постановления).

Проект постановления должен содержать:

- кадастровый номер, местоположение, категорию земель, разрешенное использование, площадь предоставляемого земельного участка;

- полное наименование юридического лица или фамилию, имя, отчество физического лица, которому предоставляется земельный участок;

- вид права, на котором предоставляется земельный участок;

- срок аренды или безвозмездного пользования земельным участком;

- цель предоставления земельного участка;

- существующие ограничения (обременения) прав на земельный участок.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день со дня поступления в уполномоченный орган всех документов в соответствии с запросами, указанными в пункте 3.2.3. настоящего административного регламента.

Результатом выполнения административной процедуры является направление (выдача при личном обращении) заявителю:

- проектов договора купли продажи, договора аренды земельного участка или договора безвозмездного пользования земельного участка в трех экземплярах, подписанных со стороны уполномоченного органа;

- проект постановления о предоставлении земельного участка в  аренду, собственность, в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование.

3.2.5. Подготовка и направление (выдача) заявителю (его представителю) проекта договора (акта приема-передачи) с приложением решения о предоставлении земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является принятие постановления о предоставлении земельного участка.

Сотрудник Управления:

- производит расчет размера арендной платы за пользование земельным участком (при предоставлении земельного участка в аренду);

- обеспечивает подготовку  проекта договора купли-продажи, договора аренды земельного участка или договора безвозмездного пользования земельным участком            в двух экземплярах (в трех экземплярах, если договор подлежит государственной регистрации) либо проекта акта приема-передачи земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование (в трех экземплярах).

Проекты договоров купли-продажи, аренды земельных участков, договоров безвозмездного пользования земельными участками, акты приема-передачи земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, подписываются главой администрации Грайворонского городского округа.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 7 рабочих дней со дня издания постановления о предоставлении земельного участка.

После завершения оформления и согласования проекта договора сотрудник Управления  уведомляет заявителя о готовности проекта договора по телефону                    и осуществляет выдачу заявителю проекта договора (акта приема-передачи) для подписания на копии договора (акта приема-передачи), остающейся в Управлении,               а также выдачу заявителю (его представителю) распоряжения о предоставлении земельного участка.

В случае если в течение 2 рабочих дней заявитель (его представитель)                            е обратился лично для получения результата предоставления муниципальной услуги, сотрудник Управления отправляет проект договора (акта приема-передачи) и решение о предоставлении земельного участка заявителю почтовым отправлением                                 с уведомлением о вручении и описью вложения.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю (его представителю) проекта договора (акта приема-передачи)                                 и постановления  о предоставлении земельного участка.

Способом фиксации результата административной процедуры является подпись на копии проекта договора (акта приема-передачи) о получении его заявителем (его представителем) или регистрация отправки проекта договора (акта приема-передачи) в журнале регистрации исходящей корреспонденции Уполномоченного органа.
Критерии принятия:

- решения о согласовании и подписании проекта договора, акта приема-передачи - соответствие проекта договора, акта приема-передачи изданному решению о предоставлении земельного участка и требованиям нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

- решения о направлении заявителю результата предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением - отсутствие обращения заявителя (его представителя) в Уполномоченный орган за получением результата предоставления муниципальной услуги лично в течение 2 рабочих дней со дня уведомления                            о готовности результата предоставления муниципальной услуги по телефону.
3.2.6. Подготовка  и направление заявителю письменного уведомления                           об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является заключение сотрудника Управления о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по результатам административных процедур (действий), указанных в пунктах 3.2,2. и 3.2.3. административного регламента.

Сотрудник Управления обеспечивает подготовку проекта письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на соответствующие положения настоящего административного регламента, других нормативных правовых актов Российской Федерации и Белгородской области.

Подписанное главой администрации Грайворонского  городского округа письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  в день его подписания регистрируется и направляется в адрес заявителя почтовым отправлением 

Результатом административной процедуры является направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня завершения административной процедуры, указанной в пункте 3.2.2. административного регламента. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации исходящей корреспонденции Управления

Критерии принятия решения:

- наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подтвержденных заключением ответственного сотрудника Уполномоченного органа;

- соответствие проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги требованиям настоящего пункта административного регламента.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной   услуги


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и сроков административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется  первым заместителем главы администрации городского округа  - председателем комитета финансов и налоговой политики,  руководителем  ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе».

   
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления, ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе».

   
4.3. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в полугодие.

    
4.4. Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей,                             на основании информации, полученной от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций и содержащей жалобы о ходе исполнения или неисполнения муниципальной услуги.

  
4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные                                   с предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных административных процедур.

   
4.6. Для осуществления проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги первый заместитель главы администрации городского округа  - председатель комитета финансов и налоговой политики создает комиссию. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем                       и членами комиссии.

   
4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии                            с законодательством Российской Федерации.

  
4.8. Специалисты Управления, ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе»,  ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за:


- некачественную проверку представленных заявителем документов;


- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления административных процедур;


- несоблюдение сроков и порядка при выдаче заявителю результата предоставления государственной услуги;


- несоблюдение конфиденциальности информации, связанной с правами            и законными интересами заявителя или третьих лиц, которая стала известной  в связи с осуществлением деятельности по предоставлению муниципальной услуги или услуг, являющихся необходимыми или обязательными для предоставления муниципальной услуги.

     
4.9. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 

   5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц 

    
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

    
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу.

     
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:


а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа                  не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

    
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                                 в электронной форме в администрацию Грайворонского городского округа.

   
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через ОГАУ «МФЦ                                 в Грайворонском городском округе», с использованием официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо портала государственных и муниципальных услуг Белгородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

   
5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Жалоба должна содержать:


а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу (при наличии информации), решения                    и действия (бездействие) которых обжалуются;


б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу;


г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

  
5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

   
5.8. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:


а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;


б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные     в жалобе.

   
5.9. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

    
5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:


- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


- об отказе в удовлетворении жалобы.

   
5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного                     в п. 5.10. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя                       в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

   
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

   
5.13. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги,                             в судебном порядке.

   
5.14. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых                          и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту 

Форма заявления

О предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности Грайворонского городского округа,  и государственная собственность на которые не разграничена  в отношении земельных участков, расположенных на территории сельского поселения, входящего в состав муниципального района, без проведения торгов.
Главе администрации 

Грайворонского городского округа
                                    _____________________________________

                                    (полное наименование юридического лица,

                                   фамилия, имя, отчество физического лица, подающего заявление)

                                   ________________________________________

                                   Адрес заявителя: _______________________

                                (местонахождение юридического лица,

                                   место регистрации физического лица)

                                   ________________________________________

                                   Телефон (факс) заявителя _______________

                                   ________________________________________

                                   Иные сведения о заявителе ______________

                                   ________________________________________

                                     (регистрационный номер, БИК, ИНН,

                                             ОГРН, р/с, к/с)

Заявление 

о предоставлении земельного участка без проведения торгов

В соответствии со статьей 39.17 Земельного кодекса РФ, 

__________________________________________________________________

реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения
прошу предоставить  ___________________________________________________________

вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок 

земельный участок с кадастровым номером: ____________ площадью ____ кв.м, адрес (местонахождение): _____________________, категория земель _____________________, вид разрешенного использования ______________________________________________________________.

Основание предоставления земельного участка без проведения торгов:____________________________________________________________

предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ оснований

Цель использования земельного участка: __________________________________________________________________.

Срок аренды:__________ ______________________________________*.

                 указывается в соответствии со статьей 39.8 Земельного кодекса РФ

Земельный участок предоставляется взамен земельного участка с кадастровым номером, изымаемого для государственных или муниципальных нужд в соответствии с _______________________________________________________________**.

реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд

Земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных _______________________________________________________________***.

наименование и реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории  

Приложение: __________________________________________________________.

описание всех прилагаемых документов с указанием реквизитов и количества листов)

	_____________________

(Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя))
	________________

(личная подпись)

            М.П.
	«_____»_______20____г.

(дата составления заявления)


*Абзац включается, если участок предоставляется в аренду

** Абзац включается в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд

***Абзац включается случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и (или) проектом

Приложение № 2

к административному регламенту 

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги








	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Грайворонского городского округа

от « 10 » апреля 2019 г. № 215


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности Грайворонского городского округа»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности Грайворонского городского округа» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления государственных и муниципальных услуг, связанных с распоряжением земельными участками, находящимися в муниципальной собственности Грайворонского городского округа,  доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические, юридические лица и их представители, уполномоченные в соответствии с действующим законодательством на представление интересов указанных лиц.

1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001 года, №44, ст. 4147, «Российская газета», №211-212, 30.10.2001 года);

- Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 года            №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001 года, №44, ст. 4148, Парламентская газета №204-205, 30.10.2001 г., «Российская газета», №211-212, 30.10.2001 года);

- Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010 года, №31, ст. 4179, «Российская газета», №168, 30.07.2010 года);

- Постановлением Правительства Белгородской области от 22.12.2014 года №474-пп «Об утверждении порядка определения платы по соглашению                                 об установлении сервитута в отношении земельных участков, находящихся                             в собственности Белгородской области, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на территории Белгородской области» (Сайт «Вестник нормативно-правовых актов Белгородской области» http//www.zakon.belregion.ru, 26.12.2014 года);

- Федеральный закон от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», №17, 08-14.04.2011г., «Российская газета», №75, 08.04.2011г., «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011г., №15, ст. 2036).

1.4. Адрес места нахождения: 309370 Белгородская область, г.Грайворон, ул.Комсомольская, 21, каб. 108.

Контактный тел./факс 8 (47261) 4-51-92, 4-51-96 управление муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации городского округа

Адрес официального сайта органов местного самоуправления Грайворонского городского округа: www.graivoron.ru
Адрес электронной почты: upr_imzem@list.ru

График работы уполномоченного органа:

Понедельник - пятница: с 08-00 до 17-00.

Перерыв: с 13-00 до 14-00.

Суббота, воскресенье: выходной.

Информация по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется заинтересованным лицам:

- по телефону при устном обращении в уполномоченный орган;

- по письменным обращениям;

- путем размещения на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа в сети Интернет  www.graivoron.ru.

При устном обращении заинтересованного лица по телефону сотрудник уполномоченного органа, в соответствии с поступившим запросом, предоставляет информацию:

- о месте нахождения, почтовом адресе, графике работы уполномоченного органа; о месте размещения на сайте администрации, об источнике официального опубликования административного регламента;

- о сроках исполнения муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

Сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий устное информирование по телефону, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Устное информирование заявителя или его уполномоченного лица по телефону осуществляется сотрудником уполномоченного органа не более 5 минут с момента обращения.

В случае если информация по поставленным заявителем или его уполномоченным лицом при устном обращении по телефону вопросам не относится  к информации, предоставляемой по телефону в соответствии с настоящим административным регламентом, сотрудник уполномоченного органа сообщает заинтересованному лицу о необходимости направить в адрес уполномоченного органа письменное обращение, с целью получения соответствующей информации.

Обобщенная информация о результатах исполнения муниципальной услуги предоставляется по письменным запросам заявителя или его уполномоченного лица.

Ответы на письменные обращения по вопросам исполнения муниципальной услуги направляются почтовым отправлением в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней с даты регистрации письменного обращения.

В целях информирования о правилах и порядке исполнения муниципальной услуги информация о месте нахождения уполномоченного органа, телефонах структурных подразделений, адресе электронной почты, а также текст настоящего административного регламента размещается на официальном сайте администрации городского округа www.graivoron.ru.

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги                      с использованием универсальной электронной карты в порядке и в сроки, установленные законодательством, а так же через многофункциональный центр обслуживания клиентов.

Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением муниципальной услуги законодательством Российской Федерации.                 В заявлении Заявитель может указать просьбу о направлении ему информации                      по вопросу предоставления услуги в электронной форме или по почте.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, заявитель вправе представить в форме электронных документов, если данный вид представления документов не запрещен действующим законодательством. При предоставлении документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя,                        в форме электронных документов заявителем осуществляется подача документов                  с использованием универсальной электронной карты, а также электронных приложений универсальной электронной карты.

При исполнении муниципальной услуги уполномоченный орган  осуществляет взаимодействие с:

- отделом по градостроительной деятельности и архитектуре управления по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК  администрации Грайворонского городского округа: контактные данные: Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул. Комсомольская 21, тел.: 8 47 (261) 4-62-70;

- ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе» (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул.Ленина, 13-б,                                             тел/факс: (8-47261) 4-53-59);

- Грайворонский филиал ГУП «Белоблтехинвентаризация» (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Интернациональная, 5, тел/факс (8-47261) 4-55-71);

- ФГБУ «ФКП Росреестра по Белгородской области» (309370, Белгородская                  область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Интернациональная, 5, тел/факс                   (8-47261- 4-68-64);

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра              и картографии по Белгородской области (Управление Росреестра по Белгородской области) (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул.Ленина, 13-б, тел/факс (8-47261) 4-56-10).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности Грайворонского городского округа» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется управлением муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа (далее -  уполномоченный орган).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления услуги является направление (выдача при личном обращении) заявителю проектов соглашения об установлении сервитута в трех экземплярах, подписанных со стороны уполномоченного органа. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок предоставления услуги, предусмотренный федеральным законодательством, а также рекомендуемый сокращенный срок предоставления услуги 20 рабочих дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии                                со следующими нормативными правовыми актами:

- Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001 года, №44, ст. 4147, «Российская газета», №211-212, 30.10.2001 года);

- Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 года            №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001 года, №44, ст. 4148, «Российская газета», №211-212, 30.10.2001 года);

- Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010 года, №31, ст. 4179 «Российская газета», №168, 30.07.2010 года);

- Постановление Правительства Белгородской области от 22.12.2014 года №474-пп «Об утверждении порядка определения платы по соглашению об установлении сервитута в отношении земельных участков, находящихся                                           в собственности Белгородской области, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на территории Белгородской области» (Сайт «Вестник нормативно-правовых актов Белгородской области» http//www.zakon.belregion.ru, 26.12.2014 года).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                     с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.6.1. Для предоставления услуги заявителем представляются в орган, предоставляющий услугу, следующие документы:

1) Заявление о заключении соглашения об установлении сервитута (далее также - заявление о предоставлении услуги), в котором указываются:

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

- кадастровый номер земельного участка, в отношении которого (части которого) предлагается установить сервитут;

- цель и предполагаемый срок действия сервитута.

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

2) Схема границ сервитута на кадастровом плане территории. Если заявление              о заключении соглашения об установлении сервитута предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка, приложение схемы границ сервитута на кадастровом плане территории к указанному заявлению не требуется.

3) Документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя юридического или физического лица - документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии                       с законодательством Российской Федерации. Копия соответствующего документа заверяется должностным лицом органа исполнительной власти или органа местного самоуправления, принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению.

Заявление о получении государственной или муниципальной услуги, которое подается в форме электронного документа, и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В случае если при обращении в электронной форме за получением государственной или муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя – физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель – физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением такой услуги, при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

В заявлении заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронном виде или по почте.

В случае представления заявления в форме электронного документа представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                   с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг,                          и которые заявитель вправе представить.

К документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении других органов исполнительной власти, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций                                и получение которых в процессе оказания государственной услуги осуществляется органом, предоставляющим услугу, самостоятельно в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», относятся:

1) Выписка из ЕГРП о правах на земельный участок, сервитут в отношении которого (части которого) устанавливается, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок.

2) Кадастровая выписка земельного участка, сервитут в отношении которого (части которого) устанавливается.

3) Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

В течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении услуги орган, предоставляющий услугу, возвращает заявление заявителю, если оно                           не соответствует требованиям действующего законодательства и административного регламента, или к заявлению не приложены документы, предусмотренные действующим законодательством и административным регламентом. При этом заявителю должны быть указаны причины возврата заявления о предоставлении услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.
Орган, предоставляющий услугу, принимает решение об отказе                                          в предоставлении услуги при наличии хотя бы одного из следующих оснований:

1) Заявление об установлении сервитута направлено в орган исполнительной власти или орган местного самоуправления, которые не вправе заключать соглашение об установлении сервитута.

2) Планируемое на условиях сервитута использование земельного участка              не допускается в соответствии с федеральными законами.

3) Установление сервитута приведет к невозможности использовать земельный участок в соответствии с его разрешенным использованием или к существенным затруднениям в использовании земельного участка.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                                 о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                                        о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать  15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется органом, предоставляющем муниципальную услугу, в день его поступления в указанный орган.

Заявление о предоставлении услуги, поданное заявителем лично через многофункциональный центр, регистрируется в установленном порядке в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в день поступления                                            от многофункционального центра заявления с приложением необходимых документов, а также описи принятых заявления и прилагаемых к нему документов.

Прием заявлений в электронной форме осуществляется в круглосуточном режиме в течение семи дней в неделю, за исключением времени на технологические перерывы, о которых заранее размещается информация на Портале государственных и муниципальных услуг или официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет.

Срок рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в электронной форме в нерабочее время, начинается в следующий (ближайший) рабочий день.

Заявление, представленное посредством почтового отправления, регистрируется в установленном порядке в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в день его поступления от организации почтовой связи. Если заявление, представленное посредством почтового отправления, поступило                              от организации почтовой связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в срок не позднее 12.00 следующего (ближайшего) рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с абзацами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.12.1. Служебные помещения органа, предоставляющего услугу, в которых осуществляется прием заявлений о предоставлении услуги, консультирование                       по вопросам предоставления услуги, должны соответствовать требованиям противопожарных, санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, быть оборудованы системой кондиционирования воздуха, информационными стендами, иметь при входе информационные таблички с указанием наименования структурного подразделения органа, предоставляющего услугу, и номера кабинета.

В служебных помещениях органа, предоставляющего услугу, должна быть обеспечена возможность предоставления заявителям мест для заполнения документов с предоставлением писчей бумаги и канцелярских принадлежностей в количестве, достаточном для оформления заявления.

2.12.2. Места ожидания в здании, в котором располагаются служебные помещения органа, предоставляющего услугу, должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб). В служебных помещениях органа, предоставляющего услугу, выделяются места ожидания в очереди на консультацию, подачу заявления или получение результатов муниципальной  услуги, которые должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки                                  и возможностей для их размещения в служебных помещениях органа, предоставляющего услугу, но не может составлять менее 2 мест.

2.12.3. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги                       и организовать предоставление услуги в полном объеме.

2.12.4. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, а также Портале государственных и муниципальных услуг.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.12.5. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам должно обеспечиваться:

а) возможность беспрепятственного входа в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, и выхода из него;

б) возможность самостоятельного передвижения в помещении, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, в том числе с помощью работников, предоставляющих муниципальную услугу, ассистивных                                         и вспомогательных технологий;

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости,                                  с помощью работников, предоставляющего муниципальную услугу;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения;

д) содействие инвалиду при входе в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальных услуг, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой                      и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

ж) обеспечение допуска в помещение, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

з) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых документов, о совершении ими других необходимых действий;

и) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги                                 с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска                              в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

к) оказание работниками, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами».

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показатели доступности муниципальной услуги:

- предоставление услуги на безвозмездной основе;

- проставление заинтересованным лицам полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги, в том числе в электронной форме путем размещения на официальном сайте и Портале государственных услуг и муниципальных услуг;

- возможность получения услуги без непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом при направлении заявления и получения результата предоставления услуги с использованием средств почтовой связи и (или) в электронной форме;

- доступность для заявителей услуги в многофункциональном центре;

- информирование заявителя о ходе предоставления услуги по телефону, в электронной форме.

Показатели качества услуги:

- доля заявлений, по которым услуга предоставлена в срок и в соответствии со стандартом предоставления услуги, в общем количестве заявлений о предоставлении услуги;

- доля обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении услуги в общем количестве заявлений о предоставлении услуги. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
Прием заявления о предоставлении услуги, документов, необходимых для получения услуги могут осуществляться через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр).

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе представить в форме электронных документов, если данный вид представления документов не запрещен действующим законодательством. При предоставлении документов, обязанность по представлению которых возложена                   на заявителя, в форме электронных документов заявителем осуществляется подача документов посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»              с использованием универсальной электронной карты, а также электронных приложений универсальной электронной карты.

Электронные, документы, подписанные электронной подписью (в том числе                 с использованием универсально электронной карты) и поданные заявителем, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

 

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

- прием и регистрация заявления;
- принятие решения о заключении соглашения об установлении сервитута                         в отношении земельного участка;
- подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
Блок-схема, содержащая наглядное описание последовательности административных действий предоставления муниципальной услуги, приведена в приложении №2 к настоящему Регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация заявления.

Юридическим фактом, основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя либо его представителя с письменным заявлением                    о заключении соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка с приложенным пакетом документов.

Подача заявлений и документов осуществляется путем:

- личного обращения заявителя (представителя по доверенности);

- по почте;

- в электронной форме.

Специалист, ответственный за прием заявлений и документов, проверяет поступившие документы и передает их на регистрацию.

Результат выполнения административной процедуры - прием и регистрация заявления. Максимальный срок выполнения данного действия - 1 рабочий день с момента поступления заявления.

Способ фиксации - регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции.

3.1.2. Принятие решения о заключении соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка.

Основанием начала административной процедуры является поступление заявления (обращения) физического или юридического лица или их уполномоченных лиц с приложением документов, указанных в 2.6.

При наличии документов, предусмотренных п.2.6., в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных п. 2.8., готовится проект соглашения                  об установлении сервитута.

Подготовленный проект соглашения с приложенным к нему пакетом документов направляется на согласование и последующее утверждение                                        в соответствии с законодательством главе администрации городского округа.

Максимальный срок выполнения данного действия – 18 рабочих дней                               с момента поступления заявления.

Результатом административной процедуры является:

- Направление (выдача при личном обращении) заявителю проектов соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка в трех экземплярах, подписанных со стороны уполномоченного органа.

3.1.3. Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия – 18 рабочих дней                            с момента поступления заявления.

Результатом административной процедуры является:

- принятое решение об отказе в заключении соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка.

 

4. Формы контроля за исполнением регламента

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа.

4.2. В целях осуществления руководителем уполномоченного органа текущего контроля за достижением запланированных результатов исполнения муниципальной услуги (на оперативных совещаниях) докладывает руководителю уполномоченного органа о ходе и результатах работы по рассмотрению документов и подготовке проектов соответствующих решений.

4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется также путем проведения проверок.

Проверки качества исполнения муниципальной услуги, соблюдения административного регламента могут проводиться по инициативе руководителя уполномоченного органа.

Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются сотрудники уполномоченного органа, а при проведении проверки по инициативе первого заместителя главы администрации городского округа – председателя комитета финансов и налоговой политики - специалисты других структурных подразделений.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

В случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента, по результатам проведенных проверок, виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Текущий контроль за соблюдением специалистами последовательности действий и сроков, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, качеством подготовленных при исполнении административных процедур документов осуществляется первым заместителем главы администрации городского округа – председателем комитета финансов и налоговой политики.

4.5. Сотрудники администрации, ответственные за исполнение в соответствии со своими должностными обязанностями действий, предусмотренных административными процедурами по реализации муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления указанных действий, качество подготавливаемых документов. 

        

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги                           во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц путем направления жалобы.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                                 в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, официального сайта администрации www.graivoron.ru;, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                                  и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями                           по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации,                    а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или                    в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений -                         в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых                                    не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю                       в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации порядка предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 

6. Внесение изменений в Регламент

 

Изменения в настоящий Регламент вносятся:

– в случае изменения действующего законодательства, регулирующего исполнение муниципальной услуги;

– в случае изменения структуры уполномоченных органов, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги;

– на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 1
к административному регламенту
 

Форма заявления

О заключении соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка

 

           Главе администрации 
                                                        Грайворонского городского округа                           

                                   от _____________________________________

                                    (полное наименование юридического лица,

                                   фамилия, имя, отчество физического лица)

                                   Адрес заявителя: _______________________

                                   (местонахождение юридического лица,

                                   место регистрации физического лица)

                                                                     Телефон (факс) заявителя                                    

                                   Иные сведения о заявителе ______________

                                                                       (регистрационный номер, БИК, ИНН,

                                            ОГРН, р/с, к/с)

Заявление

о заключении соглашения об установлении сервитута в отношении

земельного участка.

 

На основании ст. 274 Гражданского кодекса РФ, ст. 39.23 Земельного кодекса РФ прошу заключить соглашение об установлении сервитута в отношении земельного участка, площадью ___________, расположенного по адресу: _______________________________________________, категория земель: кадастровый № или учетный № земельного участка _______________________________.

Цель установления сервитута: __________________________________ .

Срок установления сервитута:__________________________________ .

Результат рассмотрения заявления прошу выдать мне лично (или уполномоченному представителю) / выслать по почте.

 _______________________ _______________

 (подпись) (Ф.И.О.)

 М.П.

 Приложение № 2
к административному регламенту
  
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 

           
	Прием и регистрация заявления                          


 

	[image: image4.wmf][image: image5.wmf]Рассмотрение заявления     


 

 

	Подготовка и принятие решения администрации об установлении сервитута в отношении земельного участка

 
	В случае отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги, подготовка  уведомления об отказе в установлении сервитута в отношении земельного участка      


 

	Направление (выдача при личном приеме) проекта соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка
	Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении  муниципальной услуги     


	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Грайворонского городского округа

от « 10 » апреля 2019 г. № 215


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, гражданам, имеющим трех и более детей, 

в собственность бесплатно»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности,  гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно» (далее - Регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.  

1.2. Круг заявителей.

Заявителями муниципальной услуги являются граждане, имеющие трех и более детей,  лица, состоящие в зарегистрированном браке, либо одинокие матери (отцы), являющиеся гражданами Российской Федерации, имеющие трех и более детей (в том числе усыновленных, пасынков и падчериц) в возрасте до 18 лет и (или) детей, обучающихся в учреждениях высшего или среднего профессионального образования по очной форме обучения в возрасте до 23 лет, и (или) детей старше 18 лет, ставших инвалидами до достижения ими возраста 18 лет, совместно проживающих                                   с родителями (одинокой матерью, одиноким отцом).

Многодетная семья - семья, состоящая из двух родителей, находящихся                       в зарегистрированном браке, либо одинокой матери (одинокого отца), имеющих трех и более детей (в том числе усыновленных, пасынков и падчериц) в возрасте до 18 лет и (или) детей, обучающихся в учреждениях высшего или среднего профессионального образования по очной форме обучения в возрасте до 23 лет,                    и (или) детей старше 18 лет, ставших инвалидами до достижения ими возраста 18 лет, совместно проживающих с родителями (одинокой матерью, одиноким отцом), все члены которой являются гражданами Российской Федерации; (далее - заявитель).

Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги лично либо через своего представителя, имеющего надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия действовать от имени заявителя при получении муниципальной услуги (далее – представитель.) 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.


Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги                       в управление муниципальной собственности и земельных ресурсов   администрации  Грайворонского городского округа (далее - Управление), ОГАУ «МФЦ                                    в Грайворонском городском округе» 

1.3.1. Место нахождения администрации Грайворонского  района:


309370, Белгородская область, г. Грайворон, ул. Комсомольская, 21.


Контактный телефон: 8(47261) 4-65-70.


Информация о местонахождении, графике работы Управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа и ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе, а также номера телефонов для справок, адреса официальных интернет-сайтов.


Местонахождение, справочные телефоны управления исполняющего муниципальную услугу: 309370, Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул. Комсомольская, 21.

	№ п/п
	Должность
	Телефон/

факс

	1
	Начальник управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа
	4-51-92

	2
	Начальник отдела управления земельными ресурсами управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа 
	4-51-92

	3
	Главный специалист отдела управления земельными ресурсами управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа
	4-51-96

	4
	Консультант отдела управления земельными ресурсами управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа
	4-51-96


График (режим) работы Управления:

- понедельник - пятница: с 9.00 до 17.00 час;

- перерыв с 12.00 до 13.00 час;

- суббота, воскресенье - выходной.

Телефоны Управления: (47261) 4-51-96, 4-51-92.

Адрес электронной почты Управления: upr_imzem@list.ru.

Местонахождение ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе: 309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Ленина, 13б                       тел: 8-47-261-4-53-59

График (режим) работы МФЦ:

- понедельник: 
с 8. 00 до 18.00 час.;

- вторник: 

с 8. 00 до 18.00 час.;

-среда:

с 8.00 до 18.00 час.;

-четверг: 

с 8.00 до 18.00 час.;

- пятница: 

с 8.00 до 20.00 час.;

- суббота: 

с 8.00 до 16.00 час.;

- перерыв: 

с 12.00 до 12.45 час.;

- воскресенье – 
выходной.


праздничные дни - выходные дни.


1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:


индивидуального информирования:


- при обращении заявителя в устной форме лично и по телефону;


- при обращении заявителя в письменной форме, поданном лично или направленном по почте;


- при обращении заявителя в электронной форме;


и публичного информирования:


- посредством размещения информации на Едином портале государственных                и муниципальных услуг (функций);


- посредством размещения информации на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа в сети Интернет: www.graivoron.ru

- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги.


1.3.3. При обращении заявителя за информированием о предоставлении муниципальной услуги в устной форме лично или по телефону специалист органа,              в который обратился заявитель, должен представиться, назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование органа,                 в который позвонил заявитель, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.


Продолжительность информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут.

В случае если в устном обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться; при обращении заявителя                            по телефону специалист должен переадресовать (перевести) телефонный звонок                      на другого специалиста или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.


1.3.4. При обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги в письменной или электронной форме информирование осуществляется путем непосредственной выдачи заявителю письменного ответа при личном обращении или направления заявителю письменного ответа по почтовому адресу, указанному в обращении, либо направляется в форме электронного документа по адресу, указанному в обращении, в зависимости                          от способа предоставления информации, указанного в обращении.

При отсутствии в обращении указания на способ предоставления информации информирование осуществляется путем направления заявителю письменного ответа по почтовому адресу.

Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Срок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в письменной или электронной форме - 10 дней со дня поступления обращения.

1.3.5. При информировании заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги ему представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение                           о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги представляются посредством индивидуального информирования в порядке и сроки, предусмотренные пунктами 1.3.3. и 1.3.4. Регламента.

1.3.6. На официальных сайтах в сети Интернет, информационных стендах                    в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

- место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, режим работы, график приема заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта в сети Интернет, адреса электронной почты;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

- текст Регламента;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 


2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно».      


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Грайворонского городского округа в лице управления муниципальной собственности и земельных ресурсов.


Для предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться                         в администрацию Грайворонского городского округа либо в ОГАУ «МФЦ»                              в Грайворонском городском округе.


Для получения муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Отделом по градостроительной деятельности и архитектуре управления                     по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК администрации Грайворонского городского округа;


- ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Ленина, 13-б, тел/факс:                       (8-47261)4-53-59);

- Управлением социальной защиты населения администрации Грайворонского городского округа (309370, Белгородская область. г. Грайворон, ул. Ленина,                           47 (8-47-261) 4-61-89);


- Грайворонским филиалом ГУП «Белоблтехинвентаризация»                               (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон,                                       ул. Интернациональная, 5, тел/факс (8-47261) 4-55-71);


- Филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра по Белгородской области» (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Интернациональная, 5,  тел/факс (8-47261) 4-68-64);


- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра                 и картографии по Белгородской области (Управление Росреестра по Белгородской области) (309370,  Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон,                      ул. Ленина, 13-б, тел/факс (8-47261) 4-56-10);

- Межрайонной Инспекцией ФНС N 5 по Белгородской области (309310, Белгородская область, пгт. Ракитное, пер. Пролетарский, 2, (8-47-245) 5-63-33).
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.


Результатом предоставления муниципальной услуги является:


- направление (выдача при личном обращении) заявителю постановления                     о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно;


- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной  услуги.


Срок предоставления муниципальной услуги составляет с момента подачи                 в  установленном порядке заявления - 30 дней.


2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги.


Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием              12 декабря 1993 года) («Российская газета», № 7, 21.01.2009г., Собрание законодательства Российской Федерации от 26.01.2009г. №4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23 - 29.01.2009г.);


- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября  2001 года №136-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001г., № 44, ст. 4147, «Парламентская газета», № 204 - 205, 30.10.2001г., «Российская газета», № 211 - 212, 30.10.2001г.);


- Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении                              в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001г., № 44, ст. 4148, «Парламентская газета»,    № 204 - 205, 30.10.2001г., «Российская газета», № 211 - 212, 30.10.2001г.);


- Федеральный закон Российской Федерации от 23 июня 2014 года №171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Российская газета» № 142, 27.06.2014г., Собрание законодательства РФ, 30.06.2014г. № 26/часть 1, ст.3377);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30.12.2004г., «Парламентская газета», № 5 - 6, 14.01.2005г.);


- Федеральный закон  от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ  «О государственной регистрации недвижимости» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 14.07.2015г., «Российская газета», №156, 17.07.2015г.,»Собрание законодательства РФ», 20.07.2015г., №29 (часть I), ст. 4344).


- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», №168, 30.07.2010г., Собрание законодательства РФ, 02.08.2010г., № 31, ст. 4179);


- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003г., № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003г., «Российская газета»,   № 202, 08.10.2003г.);


- Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», № 75, 08.04.2011г., «Парламентская газета»,  № 17, 08-14.04.2011г., Собрание законодательства РФ, 11.04.2011г., № 15, ст. 2036);


- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», №165, 29.07.2006г., «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006г., №31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», №126-127, 03.08.2006г.).


-  Приказ Минэкономразвития Российской Федерации 12 января 2015 года № 1 «Об утверждении перечня документов, необходимых подтверждающих право заявителя на приобретение  земельного участка без проведения торгов», («Официальный интернет-портал правовой информации» (www.pravo.gov.ru), 28.02.2015г.);


- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Российская газета», №192, 22.08.2012г., «Собрание законодательства РФ», 27.08.2012г., №35, ст. 4829).


-  Приказ Минэкономразвития России от 27 ноября 2014 года № 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа                                 на бумажном носителе» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.02.2015г.);


- Приказ Минэкономразвития России от 14 января 2015 года №7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона          на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося                       в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления                   о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся                                  в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов                                с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 27.02.2015г.);


- Закон Белгородской области «О  предоставлении земельных участков многодетным семьям» от 08 ноября 2011 года №74 (Белгородские известия № 193                 от 12.11.2011 г.);


- Постановление Правительства Белгородской области от 06.02.2012 г. № 56-пп «О реализации закона Белгородской области от 8 ноября 2011 года № 74 «О предоставлении земельных участков многодетным семьям» («Белгородские известия», №30, 18.02.2012г., «Белгородские известия», №37, 03.03.2012г.);

- настоящий административный регламент. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов  предъявляемых заявителем для получения услуги.
2.6.1. Заявление о предоставлении земельного участка (приложение №2),                            в котором указываются:

1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя;

2) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

3) основание предоставления земельного участка предусмотренного пунктом 6 статьи 39.5 Земельного кодекса РФ:

- гражданам, имеющим трех и более детей и состоящим на учете в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, предоставляются земельные участки из состава земель населенных пунктов; 

4) цель использования земельного участка;

5) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;

6) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

2.6.2. Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка (приложение №1), в котором указываются (в соответствии                                           с административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося                  в муниципальной собственности»):

1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя;

2) кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном согласовании предоставления которого подано (далее - испрашиваемый земельный участок), в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению                 в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;

3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории или со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены                      в государственный кадастр недвижимости;

4) основание предоставления земельного участка, предусмотренного пунктом   6 статьи 39.5 Земельного кодекса РФ:

- гражданам, имеющим трех и более детей и состоящим на учете в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно;

5) цель использования земельного участка;

6) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.


2.6.3. К заявлению прилагаются следующие документы:


- согласие на обработку персональных данных, оформленное в соответствии                 с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ  «О персональных данных», по форме, приведенной в приложении №2 к настоящему Регламенту;


- справка об обучении в учреждении высшего или среднего профессионального образования по очной форме обучения (представляется в отношении детей старше 18 лет, обучающихся по очной форме обучения в учреждениях высшего или среднего профессионального образования).

2.6.4. При подаче заявления заявитель также предъявляет сотруднику уполномоченного органа по учету для обозрения и изготовления копий, следующих документы:


- паспорта граждан Российской Федерации родителей (усыновителей) и детей, достигших возраста 14 лет, являющихся членами многодетной семьи;


- свидетельство о заключении брака (за исключением случая подачи заявления одиноким родителем (усыновителем);


- свидетельства о рождении (усыновлении, удочерении) каждого из детей                 (с отметкой о наличии гражданства Российской Федерации или копией вкладыша                  о гражданстве Российской Федерации);


- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства каждого                 из детей, не достигших возраста 14 лет;


- документ, подтверждающий установление инвалидности (представляется                 в отношении ребенка старше 18 лет, ставшего инвалидом до достижения им возраста 18 лет).


За изготовление уполномоченным органом по учету копий документов, указанных в настоящем пункте Регламента, плата не взимается.


Заявители несут ответственность за достоверность сведений, указанных                           в заявлении и содержащихся в прилагаемых к нему документах.


По окончании приема заявления сотрудник уполномоченного органа по учету выдает заявителю копию заявления с отметкой о его приеме.

2.6.5. Документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя физического лица - документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации. Копия соответствующего документа заверяется должностным лицом органа исполнительной власти или органа местного самоуправления, принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению.

Заявление о получении государственной или муниципальной услуги, которое подается в форме электронного документа, и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В случае если при обращении                             в электронной форме за получением государственной или муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя – физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель – физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением такой услуги, при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

В заявлении заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронном виде или по почте.

2.6.6. Нотариально заверенное согласие супруга на приобретение                                  в собственность земельного участка (в случае приобретения земельного участка                    в собственность одним из супругов).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии              с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно. 


Заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе следующие документы:

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости


Непредставление заявителем (представителем заявителя) указанных документов не является основанием для отказа заявителю (представителю заявителя) в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.


Уполномоченный орган и ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе»  не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Уполномоченный орган и ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе»  не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской  области, муниципальными правовыми актами. 


2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:

- при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных частью 8 статьи 39.15, статьей 39.16 Земельного кодекса РФ;

- не состоящим на учете в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно;

- не представлен документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

-  отсутствие доверенности на предоставление интересов лица, от имени которого поступил запрос на предоставление муниципальной услуги;

- представленные заявителем документы выполнены не на русском языке,              без надлежащего образа заверенного перевода на русский язык, имеют повреждения, не позволяющие однозначно истолковывать их содержание, содержат исправления,               в том числе механические исправления (подчистки, приписки, зачеркнутые слова                и иные неоговоренные исправления), исполнены карандашом;

- текст в запросе на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления услуги.


Оснований для приостановления предоставления муниципальной  услуги               не предусмотрено.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                                о предоставлении муниципальной услуги.


Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и документов.


Заявление регистрируется путем проставления номера и даты документа                        в журнале регистрации входящих документов и на заявлении, а также в электронной форме. Срок регистрации заявления - 1 день.


2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения                          и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

- места ожидания для представления или получения документов должны быть оборудованы стульями, скамьями;

- места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками)   и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

- помещения для приема заявителей:

а) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками)                             с указанием номера кабинета, должности, фамилии, имени, отчества должностного лица, режима работы;

б) должны быть оборудованы носителями информации, необходимыми для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к получению услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

в) должны иметь беспрепятственный доступ для инвалидов, в том числе, возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него, а также возможность самостоятельного передвижения по территории помещения в целях доступа к месту предоставления услуги;

г) должны иметь комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц;

         д) должны быть оборудованы бесплатным туалетом для посетителей, в том числе туалетом, предназначенным для инвалидов.

- рабочее место каждого должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сети Интернет, печатающим и сканирующим устройством.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- доступность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе с использованием Единого портала;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- предоставление возможности подачи заявления и получения результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

- предоставление возможности получения муниципальной услуги в ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе»;

- время ожидания в очереди при подаче запроса - не более 15 минут;

- время ожидания в очереди при подаче запроса по предварительной записи - 15 минут;

- срок регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день поступления запроса;

- время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут;

- удовлетворенность заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги;

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе  предоставления муниципальной услуги;

- своевременный прием и регистрация запроса заявителя;

- удовлетворенность заявителей качеством предоставления муниципальной услуги;

- принятие мер, направленных на восстановление нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;

- содействие инвалиду при входе в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из него;

- обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга.

2.16. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в ОГАУ   «МФЦ в Грайворонском городском округе».


Предоставление муниципальной услуги в ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе» включает в себя возможность:

- информирования по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- подачи заявителем документов вышеуказанных процедур, указанных в п. 2.6. регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

 - получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем самостоятельно либо через представителя;

 - возможность подачи жалобы на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)  в электронной форме
 

3.1. Последовательность административных процедур представлена                            в приложении № 3 к настоящему административному регламенту (блок-схема).

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

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения о предварительном согласовании (отказе                                     в предварительном согласовании) предоставления земельного участка,                                 о предоставлении (отказе) земельного участка;

- выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему       и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в Управление или ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском  округе»  заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем (представителем заявителя).

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет специалист Управления или сотрудник ОГАУ «МФЦ в  Грайворонском городском округе».

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Управление  или ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе» специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1)  устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом                                              2.6. административного регламента;

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

7) осуществляет прием заявления и документов и вручает расписку о приеме документов для предоставления муниципальной услуги;

8) специалист Управления осуществляет регистрацию заявления                                 и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, установленным в администрации Грайворонского городского округа.

При отсутствии у заявителя (представителя заявителя), обратившегося лично, заполненного заявления или при неправильном его заполнении, специалист Управления  или работник ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе» ответственный за прием документов, консультирует заявителя (представителя заявителя) по вопросам заполнения заявления.

Максимальный срок осуществления административной процедуры приема                        и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не может превышать 1 рабочего дня со дня их поступления в администрацию Грайворонского городского округа.

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, лично представленных заявителем, осуществляется в течение дня обращения.

Прием и регистрация документов, полученных Управлением из ОГАУ «МФЦ  в Грайворонском городском округе» осуществляется в течение 1 рабочего дня после их поступления в Управление.

Критерием принятия решения в рамках выполнения административной процедуры является наличие (отсутствие) заявления.

Результатом исполнения административной процедуры по приему                                    и регистрации документов является:

1) в администрации Грайворонского городского округа - передача заявления                и прилагаемых к нему документов специалисту, ответственному за обработку                         и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) в ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе» - передача заявления                и прилагаемых к нему документов работнику ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе» ответственному за обработку и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата исполнения административной процедуры                    по приему и регистрации документов является опись принятых у заявителя документов или уведомление о принятии заявления и прилагаемых документов.

После приема и регистрации в Управлении и в ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе»  заявления и прилагаемых к нему документов направляются                    на рассмотрение специалисту, ответственному за подготовку документов                               по муниципальной услуге.

3.2.2. Обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения административной процедуры обработки     и предварительного рассмотрения документов является поступление заявления                      и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, или работнику ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе».

Должностными лицами, ответственными за выполнение обработки                                   и предварительного рассмотрения документов, являются специалисты Управления                   и работники ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе».

Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов                            по перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

2) при наличии неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, формирует перечень документов,                            не представленных заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе, и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

3) направляет специалисту Управления, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированный перечень документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

4) при наличии полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при отсутствии выявленных в ходе предварительного рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, переходит                                  к осуществлению административной процедуры по принятию решения                                      о предварительном согласовании (отказе в предварительном согласовании) предоставления земельного участка, о предоставлении (отказе) земельного участка.

Работник ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе» осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов                           по перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6. административного регламента;

2) формирует перечень документов, не представленных заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе и сведения, из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

3) направляет специалисту ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе»  ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированный перечень документов, не представленных заявителем по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

4) при наличии всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, передает заявление и прилагаемые к нему документы работнику ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе» ответственному                        за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов                               в администрацию Грайворонского городского округа.

Максимальный срок выполнения административной процедуры обработки                    и предварительного рассмотрения документов не может превышать 1 рабочего дня.

Критериями принятия решений ответственным специалистом является представление всех необходимых для принятия решения документов в соответствии   с пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

Результатом исполнения административной процедуры по обработке                             и предварительному рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

1) в администрации Грайворонского городского округа:

- передача специалисту администрации Грайворонского городского округа, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированного перечня документов, не представленных заявителем по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

- при наличии всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги - переход к осуществлению административной процедуры по принятию решения о предварительном согласовании (отказе в предварительном согласовании) предоставления земельного участка, о предоставлении (отказе) земельного участка;

2) в ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе»:

- передача работнику ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе», ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированного перечня документов, не представленных заявителем по собственной инициативе, и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

- при наличии всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги - передача заявления и документов, представленных заявителем, в администрацию Грайворонского городского округа.

Результатом фиксации административной процедуры обработки                                               и предварительного рассмотрения документов является:

- перечень документов, не представленных заявителем по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

- сформированное личное дело заявителя.

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры по формированию                         и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем (представителем заявителя) в Управление или ОГАУ «МФЦ                                    в Грайворонском городском округе» документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации осуществляется сотрудником Управления или ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе», ответственным за осуществление межведомственного информационного взаимодействия. 

ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе» осуществляет формирование и направление межведомственных запросов только в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через ОГАУ «МФЦ                        в Грайворонском городском округе».

Межведомственный запрос формируется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, и направляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам                          СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте,                   по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия в бумажном виде должен содержать следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющей межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ).

При подготовке межведомственного запроса специалист Управления или ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе», ответственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, определяет государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос                            о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ                   и информацию.

Специалист Управления или ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе», ответственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, обязан принять необходимые меры по получению ответа                             на межведомственный запрос.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок в Управление или ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе» принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

В случае исполнения административной процедуры сотрудник ОГАУ «МФЦ             в Грайворонском городском округе», ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию Грайворонского района, организует передачу заявления, документов, представленных заявителем,                     и сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в администрацию Грайворонского городского округа в соответствии с порядком делопроизводства в ОГАУ МФЦ в Грайворонском городском округе.

Максимальный срок выполнения административной процедуры                                  по формированию и направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не может превышать 6 рабочих дней.

Превышение срока исполнения административной процедуры                                      по формированию и направлению межведомственного запроса более чем                                  на 6 рабочих дней не является основанием для продления общего срока предоставления муниципальной услуги.

Критерием принятия решения в рамках выполнения административной процедуры является наличие (отсутствие) необходимости осуществления межведомственных запросов в целях получения документов, имеющихся                          в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления   и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в целях предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является:

1) в ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе» при наличии всех документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента - передача заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию Грайворонского  городского округа;

2) в администрации Грайворонского городского округа - получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя)                         и переход к осуществлению административной процедуры по принятию решения                   о предварительном согласовании (отказе в предварительном согласовании) предоставления земельного участка, о предоставлении (отказе) земельного участка.

Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного взаимодействия.

3.2.4. Принятие решения о предварительном согласовании (отказе                                  в предварительном согласовании) предоставления земельного участка,                                   о предоставлении (отказе) земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является поступление полного объема документов. Специалист Управления:

-  принимает решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка в соответствии со статьей 39.15 настоящего Кодекса при условии, что испрашиваемый земельный участок предстоит образовать или его границы подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;

- принимает решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка лицу, обратившемуся с заявлением                                     о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги                                   по предоставлению земельного участка гражданам, имеющим трех и более детей,  является:
- отсутствие письменного ответа граждан, состоящих на учете для предоставления земельного участка, в адрес уполномоченного органа по учету,                      в течение 15 календарных дней со дня получения гражданами уведомления (рассматривается как отказ от приобретения предложенных земельных участков);

- поступление в уполномоченный орган по распоряжению земельными участками письменного отказа от граждан, имеющих трех и более детей,                               от заключения договора после направления его на подписание;

- уклонения граждан, имеющих трех и более детей, от подписания договора              и акта приема-передачи земельного участка в течении 30 календарных дней со дня получения указанных документов.

Результатом выполнения административной процедуры является: 

- предварительное согласование предоставления земельного участка;

- постановление о предоставления земельного участка в собственность бесплатно;

- уведомление об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или в предоставлении земельного участка. 

Способ фиксации - на бумажном носителе.

Максимальный срок исполнения процедуры – 30 дней.

3.2.5. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является: 

- выдача постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно (о предварительном согласовании предоставлении земельного участка) и акта приема-передачи земельного участка, уведомления об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка (предоставлении земельного участка).

Способ фиксации - подпись на копии акта приема-передачи земельного участка о получении его заявителем (его представителем) или регистрация сопроводительного письма к акту приема-передачи в журнале регистрации исходящей корреспонденции администрации Грайворонского городского округа,  (ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе»).

Максимальный срок исполнения процедуры – 2 дня.

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением                                   и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.


4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и сроков административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется первым  заместителем главы администрации Грайворонского городского округа - председателем комитета  финансов и налоговой политики,  директором ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе».


4.1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков выполнения административных процедур;

- последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых                           и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами управления муниципальной собственности и земельных ресурсов  администрации Грайворонского городского округа настоящего административного регламента                        и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования                                         к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.4. По результатам текущего контроля, в случае выявления нарушений,  первый заместитель главы администрации Грайворонского городского округа - председатель комитета финансов и налоговой политики дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.2.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.4. Акт подписывается председателем комиссии и утверждается первым  заместителем главы администрации городского округа - председателем комитета  финансов и налоговой политики.

4.2.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений                           и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.6. По результатам проведенных проверок, оформленных документально                  в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии                          с законодательством Российской Федерации.

 
4.3. Ответственность должностных лиц управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими                   в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Должностные лица управления муниципальной собственности                               и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа несут персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса                                  о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии                     с требованиями законодательства.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений                               и организаций.

 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны:

- главы администрации Грайворонского  городского округа - должен быть постоянным, всесторонним и объективным;

- граждан, их объединений и организаций - осуществляется путем запроса информации о ходе предоставления муниципальной услуги в установленном административным регламентом порядке.

  

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также их должностных лиц
 


5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц.


Заявитель (представитель заявителя) имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.


5.2. Предмет жалобы.


Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем (представителем заявителя) являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Заявитель (представитель заявителя) имеет право обратиться в администрацию Грайворонского городского округа с жалобой, в том числе в следующих случаях:


1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим  административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим  административным регламентом;

6) затребование с заявителя при представлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим  административным регламентом.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба подается в администрацию Грайворонского городского округа                          в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Грайворонского городского округа, а также может быть принята при личном приеме заявителя (представителя заявителя).

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие), которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в администрацию Грайворонского городского округа, подлежит рассмотрению специалистом администрации Грайворонского городского округа, уполномоченным на рассмотрение жалоб, который обеспечивает:


- прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                  и муниципальных услуг»;


- информирование заявителей (представителей заявителя) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации Грайворонского городского округа.


Жалоба, поступившая в администрацию Грайворонского городского округа, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.


5.5.  Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба подлежит рассмотрению:

- в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в администрации Грайворонского городского округа, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены руководителем администрации Грайворонского городского округа;

- в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации в администрации Грайворонского городского округа - в случае обжалования отказа администрации Грайворонского городского округа, должностного лица администрации Грайворонского городского округа в приеме документов у заявителя (представителя заявителя) либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений.

Жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) на личном приеме.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель (представитель заявителя) представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии                       с законодательством Российской Федерации.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) посредством официального сайта администрации Грайворонского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) через ОГАУ МФЦ в Грайворонском городском округе.  При поступлении жалобы в ОГАУ «МФЦ в Грайворонском городском округе» обеспечивает ее передачу                                        в администрацию Грайворонского городского округа в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между уполномоченным ОГАУ «МФЦ    в Грайворонском городском округе» и администрацией Грайворонского городского округа, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы  в администрации Грайворонского городского округа.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

В случае если заявителем (представителем заявителя) подана в администрацию Грайворонского городского округа  жалоба, решение по которой не входит                              в компетенцию администрации Грайворонского городского округа,  в течение                          3 рабочих дней со дня ее регистрации в администрации Грайворонского городского округа жалоба перенаправляется в уполномоченный орган на ее рассмотрение, о чем в письменной форме информируется заявитель (представитель заявителя).

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.


5.6.  Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы администрация Грайворонского городского округа принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Грайворонского городского округа опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю (представителю заявителя) денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской  области;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю (представителю заявителя) в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

При удовлетворении жалобы администрация Грайворонского городского округа принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений,              в том числе по выдаче заявителю (представителю заявителя) результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Администрация Грайворонского городского округа отказывает                                           в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии                                   с установленными требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Администрация Грайворонского городского округа вправе оставить жалобу   без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные      в жалобе.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Заявителю (заинтересованному лицу) в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе  исполнения муниципальной услуги, действие или бездействие должностных лиц в судебном порядке путем подачи заявления в соответствующий суд общей юрисдикции                             в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться                      с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц                   и если в указанных документах и материалах не содержится сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

3) получить письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов; 

4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы. 


5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается                            на официальном сайте администрации Грайворонского городского округа по адресу:  www.graivoron.ru, портале государственных и муниципальных услуг                                        в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть сообщена заявителю специалистами отдела при личном контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

 
 
 
 
	 
	Приложение № 1
к административному регламенту 

	 
	  
Главе администрации Грайворонского городского округа __________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество заявителя) 

__________________________________________ 

(реквизиты документа, удостоверяющего личность) 

__________________________________________ 

адрес: ________________________________, 

(адрес места жительства физического лица) 

_________________________________________ 

почтовый адрес ___________________________ 

адрес электронной почты___________________ 

ИНН ____________________________________ 

телефон: _________________________________


 

 

Заявление
о предварительном согласовании предоставления земельного участка
 

В соответствии со статьей 39.15 Земельного кодекса РФ прошу предварительно согласовать предоставление земельного участка ориентировочной площадью ________________ кв.м, образуемого из земель, находящихся в муниципальной собственности, в соответствии с прилагаемой схемой расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
Основание предоставления земельного участка без проведения торгов:______________________________________________________________________________________
указывается основание из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ оснований
адрес (местонахождение): ______________________________________________,

Вид права на испрашиваемый земельный участок: _______________________________.

вид права, на котором заявитель желает  приобрести земельный участок
Цель использования земельного участка: _______________________________________.

 

Приложение: ______________________________________________________________

(описание всех прилагаемых документов с указанием реквизитов и количества листов)
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

 

	_____________________

(Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)
	________________

(личная подпись)

 
	«_____»_______ 20____г.

(дата составления заявления)


Я, ____________________________________________________________________________ даю свое согласие на обработку персональных данных.

 

	_____________________

(Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)
	________________

(личная подпись)

 
	«_____»_______ 20____г.

(дата составления заявления)


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
	 
	Приложение № 2
к административному регламенту 

	 
	 
Главе администрации Грайворонского городского округа
________________________________________

 (фамилия, имя, отчество заявителя)

________________________________________

(реквизиты документа, удостоверяющего личность)

_______________________________________

адрес: ____________________________________

(адрес места жительства физического лица)

________________________________________

почтовый адрес __________________________

________________________________________

адрес электронной почты___________________

ИНН ____________________________________

телефон: _________________________________


 
Заявление
о предоставлении земельного участка гражданам, имеющих трех и более детей, в собственность бесплатно
 

В соответствии со статьей 39.15 Земельного кодекса РФ прошу предварительно согласовать предоставление земельного участка ориентировочной площадью ____ кв.м, с кадастровым номером ____________, адрес (местонахождение): _____________________, категория земель ___________________, вид разрешенного использования ____________.

 

Основание предоставления земельного участка без проведения торгов:____________

____________________________________________________________________________

указывается основание статьи 39.5 Земельного кодекса РФ оснований

 

Вид права на испрашиваемый земельный участок: ____________________________.

                                              вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок 

Цель использования земельного участка: ____________________________________.

 

Приложение: __________________________________________________________.

                                                        (описание всех прилагаемых документов с указанием реквизитов и количества листов)

 

 

 

[image: image6.wmf]Даю свое согласие на обработку персональных данных.

[image: image7.wmf]Не даю свое согласие на обработку персональных данных.

 

 

	_____________________

(Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя))
	________________

(личная подпись)

            М.П.
	«_____»_______ 20____г.

(дата составления заявления)


 

                                                                              

 

Приложение № 2
к административному регламенту
Блок-схема
Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности,  гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно.
Прием и регистрация заявления

и документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги
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Рассмотрение заявления и

документов, необходимых для

предоставления государственной услуги
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	Формирование и направление

межведомственных

запросов, получение ответов на    межведомственные запросы



	Возврат заявителю заявления о

предоставлении услуги, не

подлежащего дальнейшему

рассмотрению


 

	Принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка
	Принятие решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка
	Принятие решения о предоставлении земельного участка и акт приема-передачи земельного участка


	Принятие решения об отказе предоставления земельного участка




Выдача (направление) документов

по результатам предоставления

муниципальной услуги
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Грайворонского городского округа

от « 10 » апреля 2019 г. № 215


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие решения о бесплатном предоставлении гражданину земельного участка для индивидуального жилищного строительства в случаях, предусмотренных законами субъекта Российской Федерации»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о бесплатном предоставлении гражданину земельного участка для индивидуального жилищного строительства в случаях, предусмотренных законами субъекта Российской Федерации» (далее - Регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия)                      и решений, осуществляемых и принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями муниципальной услуги являются граждане, работающие                       по основному месту работы на территории Грайворонского городского округа                    по специальностям, относящимся к следующим укрупненным группам специальностей и направлениям подготовки: «Здравоохранение и медицинские науки», «Ветеринария и зоотехния», «Образование и педагогические науки», «Искусство и культура», а также гражданам, зарегистрированным по месту жительства на территории Белгородской области и постоянно проживающим                        на территории Белгородской области не менее одного года, граждане, зарегистрированные по месту пребывания на территории Белгородской области                        и работающие по основному месту работы на территории Белгородской области                   не менее одного года, при соблюдении условий, указанных в пунктах «а» и «б» части 1 статьи 4 Закона Белгородской области от 25.12.2017 г. № 233 «О реализации                           в Белгородской области отдельных положений Земельного кодекса Российской Федерации».

Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги лично либо через своего представителя, имеющего надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия действовать от имени заявителя при получении муниципальной услуги (далее - представитель.)

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги                     в управление муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа (далее - Управление), ОГАУ «МФЦ»                                     в Грайворонском городском округе.
1.3.1. Место нахождения администрации Грайворонского городского округа:

309370, Белгородская область, г. Грайворон, ул. Комсомольская, 21.

Контактный телефон: 8(47261) 4-65-70, 8 (47261) 4-51-92.

Информация о местонахождении, графике работы Управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа и ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе, а также номера телефонов для справок, адреса официальных интернет-сайтов.

Местонахождение, справочные телефоны управления, исполняющего муниципальную услугу: 309370, Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул. Комсомольская, 21.

	N№ п/п
	Должность
	Телефон

	1
	Начальник управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации городского округа
	4-51-92

	2
	Начальник отдела управления земельными ресурсами городского округа
	4-51-92

	3
	Главный специалист отдела управления земельными ресурсами городского округа
	4-51-96

	4
	Консультант отдела управления земельными ресурсами городского округа
	4-51-96


График (режим) работы Управления:

- понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 час;

- перерыв с 12.00 до 13.00 час;

- суббота, воскресенье - выходной.

Телефоны Управления: (47261) 4-51-96, 4-51-92.

Адрес электронной почты Управления: upr_imzem@list.ru.

Местонахождение ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе: 309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Ленина, 13б, тел.: 8-47-261-4-53-59.

График (режим) работы:

- понедельник: с 8. 00 до 18.00 час.;

- вторник: с 8. 00 до 18.00 час.;

- среда: с 8.00 до 18.00 час.;

- четверг: с 8.00 до 18.00 час.;

- пятница: с 8.00 до 20.00 час.;

- суббота: с 8.00 до 16.00 час.;

- перерыв: с 12.00 до 12.45 час.;

- воскресенье - выходной.

праздничные дни - выходные дни.

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

индивидуального информирования:

- при обращении заявителя в устной форме лично и по телефону;

- при обращении заявителя в письменной форме, поданном лично или направленном по почте;

- при обращении заявителя в электронной форме;

и публичного информирования:

- посредством размещения информации на Едином портале государственных                 и муниципальных услуг (функций);

- посредством размещения информации на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа в сети Интернет: www.graivoron.ru;

- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. При обращении заявителя за информированием о предоставлении муниципальной услуги в устной форме лично или по телефону специалист органа,              в который обратился заявитель, должен представиться, назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование органа,              в который позвонил заявитель, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут.

В случае если в устном обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться; при обращении заявителя                             по телефону специалист должен переадресовать (перевести) телефонный звонок                  на другого специалиста или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.4. При обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги в письменной или электронной форме информирование осуществляется путем непосредственной выдачи заявителю письменного ответа при личном обращении или направления заявителю письменного ответа по почтовому адресу, указанному в обращении, либо направляется в форме электронного документа по адресу, указанному в обращении, в зависимости                          от способа предоставления информации, указанного в обращении.

При отсутствии в обращении указания на способ предоставления информации информирование осуществляется путем направления заявителю письменного ответа по почтовому адресу.

Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Срок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в письменной или электронной форме - 10 дней со дня поступления обращения.

1.3.5. При информировании заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги ему представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение                             о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги представляются посредством индивидуального информирования в порядке и сроки, предусмотренные пунктами 1.3.3. и 1.3.4. Регламента.

1.3.6. На официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа в сети Интернет, информационных стендах                       в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

- место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, режим работы, график приема заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта органов местного самоуправления Грайворонского городского округа в сети Интернет, адреса электронной почты;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

- текст Регламента;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Принятие решения о бесплатном предоставлении гражданину земельного участка для индивидуального жилищного строительства в случаях, предусмотренных законом субъекта Российской Федерации».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Грайворонского городского округа в лице управления муниципальной собственности и земельных ресурсов.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться                          в администрацию Грайворонского городского округа либо в ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе.

Для получения муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 

- Отделом по градостроительной деятельности и архитектуре управления по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК администрации Грайворонского городского округа;

- ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе (309370,  Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Ленина, 13-б,                         тел./факс: (8-47261) 4-53-59);

- Грайворонский филиал ГУП "Белоблтехинвентаризация" (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Интернациональная, 5, тел./факс: (8-47261) 4-55-71);

- Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Белгородской области (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Интернациональная, 5, тел./факс: (8-47261) 4-68-64);

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра                  и картографии по Белгородской области (Управление Росреестра по Белгородской области) (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул.Ленина, 13-б, тел./факс: (8-47261) 4-56-10);

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- направление (выдача при личном обращении) заявителю постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет с момента подачи                 в установленном порядке заявления 30 дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием             12 декабря 1993 года) («Российская газета», № 7, 21.01.2009г., Собрание законодательства Российской Федерации от 26.01.2009г. № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23 - 29.01.2009г.);

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября  2001 года №136-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001г., № 44, ст. 4147, «Парламентская газета», № 204 - 205, 30.10.2001г., «Российская газета», № 211 - 212, 30.10.2001г.);

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении                            в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001г., № 44, ст. 4148, «Парламентская газета»,    № 204 - 205, 30.10.2001г., «Российская газета», № 211 - 212, 30.10.2001г.);

- Федеральный закон Российской Федерации от 23 июня 2014 года №171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Российская газета» № 142, 27.06.2014г., Собрание законодательства РФ, 30.06.2014г. № 26/часть 1, ст.3377);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30.12.2004г., «Парламентская газета», № 5 - 6, 14.01.2005г.);

- Федеральный закон  от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ  «О государственной регистрации недвижимости» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 14.07.2015г., «Российская газета», №156, 17.07.2015г., «Собрание законодательства РФ», 20.07.2015г., №29 (часть I), ст. 4344).

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», №168, 30.07.2010г., Собрание законодательства РФ, 02.08.2010г., № 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003г., № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003г., «Российская газета»,   № 202, 08.10.2003г.);

 - Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», № 75, 08.04.2011г., «Парламентская газета»,  № 17, 08-14.04.2011г., Собрание законодательства РФ, 11.04.2011г., № 15, ст. 2036);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», №165, 29.07.2006г., «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006г., №31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», №126-127, 03.08.2006г.).

- Приказ Минэкономразвития Российской Федерации 12 января 2015 года №1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя                            на приобретение земельного участка без проведения торгов» (Официальный интернет-портал правовой информации (www.pravo.gov.ru), 28.02.2015г.);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года №840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Российская газета», №192, 22.08.2012г., «Собрание законодательства РФ», 27.08.2012г., №35, ст. 4829).

- Приказ Минэкономразвития России от 27 ноября 2014 года №762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.02.2015г.);

- Приказ Минэкономразвития России от 14 января 2015 года №7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона   на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося                           в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления                   о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся                         в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов                                 с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также требований к их формату» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 27.02.2015г.);

- закон Белгородской области «О реализации в Белгородской области отдельных положений земельного кодекса Российской Федерации» от 25 декабря 2017 года №233 (сайт «Вестник нормативных правовых актов Белгородской области» www.zakon.belregion.ru, 25.12.2017 г., официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.ru, 26.12.2017 г., «Белгородские известия № 231-233, 28.12.2017 г.);

- постановление Правительства Белгородской области от 08.05.2018 г. №147-пп «Об утверждении перечня муниципальных образований, на территории которых земельные участки предоставляются в безвозмездное пользование и в собственность бесплатно работникам отдельных специальностей» (сайт «Вестник нормативных правовых актов Белгородской области» www.zakon.belregion.ru 08.05.2018 г., официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.ru, 08.05.2018 г.)

- настоящий административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, предъявляемых заявителем для получения услуги.

2.6.1. Заявление о предоставлении земельного участка (приложение №2),                     в котором указываются:

1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя;

2) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

3) основание предоставления земельного участка, предусмотренного:

пунктом 5 статьи 39.5  (в собственность бесплатно) Земельного кодекса Российской Федерации:

- земельного участка гражданину по истечении пяти лет со дня предоставления ему земельного участка в безвозмездное пользование в соответствии с подпунктом               7 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации при условии,                что этот гражданин использовал такой земельный участок в указанный период                       в соответствии с установленным разрешенным использованием и работал                          по основному месту работы в муниципальном образовании и по специальности, которые определены законом субъекта Российской Федерации;

пунктом 7 статьи 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации:

- земельного участка иным не указанным в подпункте 6 статьи 39.5 Земельного кодекса РФ отдельным категориям граждан и (или) некоммерческим организациям, созданным гражданами, в случаях, предусмотренных законами субъектов Российской Федерации.

пунктом 7 части 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации                  (в безвозмездное пользование):

- земельного участка, находящегося в муниципальной собственности                            в безвозмездное пользование для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства в муниципальных образованиях, определенных законом субъекта Российской Федерации, гражданам, которые работают по основному месту работы в таких муниципальных образованиях                           по специальностям, установленным законом субъекта Российской Федерации, на срок не более чем шесть лет 

4) цель использования земельного участка;

5) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;

6) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

2.6.2. Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка (приложение №1), в котором указываются (в соответствии                                           с административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося                в муниципальной собственности»):

1) фамилия, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя;

2) кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном согласовании предоставления которого подано (далее - испрашиваемый земельный участок), в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению                в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;

3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории или со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены                    в государственный кадастр недвижимости;

4) основание предоставления земельного участка, предусмотренного пунктом 5 статьи 39.5 Земельного кодекса РФ, пунктом 7 части 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ;

5) цель использования земельного участка;

6) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

2.6.3. К заявлению прилагаются следующие документы:

- согласие на обработку персональных данных, оформленное в соответствии                 с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», по форме, приведенной в приложении №2 к настоящему Регламенту;

- приказ о приеме на работу;

- выписка из трудовой книжки или трудовой договор (контракт)

2.6.4. При подаче заявления заявитель также предъявляет сотруднику уполномоченного органа по учету для обозрения и изготовления копий следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя, либо представителя (в случае подачи заявления представителем);

- нотариально удостоверенная доверенность (в случае подачи заявления представителем);

- справка с места жительства или выписка из домовой книги о составе семьи               и занимаемой общей площади;

- справка о регистрации по месту жительства;

За изготовление уполномоченным органом по учету копий документов, указанных в настоящем пункте Регламента, плата не взимается.

Заявители несут ответственность за достоверность сведений, указанных                         в заявлении и содержащихся в прилагаемых к нему документах.

По окончании приема заявления сотрудник уполномоченного органа по учету выдает заявителю копию заявления с отметкой о его приеме.

2.6.5. Заявление о получении государственной или муниципальной услуги, которое подается в форме электронного документа, и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В случае если при обращении                               в электронной форме за получением государственной или муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя – физического лица осуществляются                    с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель – физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением такой услуги, при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

В заявлении заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронном виде или по почте.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                     с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно.

Заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе следующие документы:

1) выписку из Единого государственного реестра прав о правах                                        на испрашиваемый земельный участок или уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним сведений о зарегистрированных правах на предоставляемый земельный участок.

Непредставление заявителем (представителем заявителя) указанных документов не является основанием для отказа заявителю (представителю заявителя) в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.

Уполномоченный орган и ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Уполномоченный орган и ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:

- при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных статьей 39.16 Земельного кодекса РФ;

- документы, представленные заявителем, не подтверждают соответствие гражданина условиям предоставления земельных участков;

- не представлен документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- отсутствие доверенности на предоставление интересов лица, от имени которого поступил запрос на предоставление муниципальной услуги;

- представленные заявителем документы выполнены не на русском языке,                без надлежащего образа заверенного перевода на русский язык, имеют повреждения, не позволяющие однозначно истолковывать их содержание, содержат исправления,                в том числе механические исправления (подчистки, приписки, зачеркнутые слова                 и иные неоговоренные исправления), исполнены карандашом;

- текст в запросе на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует;

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для исключения из списка получателей земельных участков являются:

1) подача гражданином заявления об исключении из списка получателей земельных участков;

2) принятие уполномоченным органом решения о предоставлении земельного участка в соответствии с требованиями земельного и градостроительного законодательства;

3) выявление в предоставленных в уполномоченный орган документах недостоверных сведений, послуживших основанием включения в список получателей земельных участков;

4) получения согласия граждан на предоставление земельного участка                       на территории иного поселения, в случае отсутствия свободных земельных участков на территории поселения, в границах которого испрашивается земельный участок.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления услуги.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги                       не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                               о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и документов.

Заявление регистрируется путем проставления номера и даты документа                               в журнале регистрации входящих документов и на заявлении, а также в электронной форме. Срок регистрации заявления - 1 день.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения                             и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

- места ожидания для представления или получения документов должны быть оборудованы стульями, скамьями;

- места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками)  и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

- помещения для приема заявителей:

а) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками)                      с указанием номера кабинета, должности, фамилии, имени, отчества должностного лица, режима работы;

б) должны быть оборудованы носителями информации, необходимыми для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к получению услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

в) должны иметь беспрепятственный доступ для инвалидов, в том числе возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него, а также возможность самостоятельного передвижения по территории помещения в целях доступа к месту предоставления услуги;

г) должны иметь комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц;

д) должны быть оборудованы бесплатным туалетом для посетителей, в том числе туалетом, предназначенным для инвалидов;

- рабочее место каждого должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сети Интернет, печатающим и сканирующим устройством.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- доступность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе с использованием Единого портала;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- предоставление возможности подачи заявления и получения результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

- предоставление возможности получения муниципальной услуги                               в ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе;

- время ожидания в очереди при подаче запроса - не более 15 минут;

- время ожидания в очереди при подаче запроса по предварительной записи - 15 минут;

- срок регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день поступления запроса;

- время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут;

- удовлетворенность заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги;

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- своевременный прием и регистрация запроса заявителя;

- удовлетворенность заявителей качеством предоставления муниципальной услуги;

- принятие мер, направленных на восстановление нарушенных прав, свобод                   и законных интересов заявителей;

- содействие инвалиду при входе в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из него;

- обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории помещения,                      в котором предоставляется муниципальная услуга.

2.16. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе.

Предоставление муниципальной услуги в ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе включает в себя возможность:

- информирования по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- подачи заявителем документов вышеуказанных процедур, указанных в п. 2.6. Регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

- получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем самостоятельно либо через представителя;

- возможность подачи жалобы на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур представлена                              в приложении №3 к настоящему административному регламенту (блок-схема).

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

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения о включении в список граждан, имеющих право                             на получение земельных участков либо об отказе во включении в список получателей земельных участков;

- принятие решения о предварительном согласовании (отказе                                          в предварительном согласовании) предоставления земельного участка,                                    о предоставлении (отказе) земельного участка;

- выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему  и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в Управление или ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем (представителем заявителя).

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляют специалист Управления или сотрудник ОГАУ  «МФЦ» в Грайворонском городском округе.

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Управление или                    ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе специалист, ответственный                за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов                     на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6. административного регламента;

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

7) осуществляет прием заявления и документов и вручает расписку о приеме документов для предоставления муниципальной услуги;

8) специалист Управления осуществляет регистрацию заявления                                         и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, установленным в администрации Грайворонского городского округа. При отсутствии у заявителя (представителя заявителя), обратившегося лично, заполненного заявления или при неправильном его заполнений специалист Управления или работник                  ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе, ответственный за прием документов, консультирует заявителя (представителя заявителя) по вопросам заполнения заявления.

Максимальный срок осуществления административной процедуры приема                     и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не может превышать 1 рабочего дня со дня их поступления в администрацию Грайворонского городского округа.

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, лично представленных заявителем, осуществляется в течение дня обращения.

Прием и регистрация документов, полученных Управлением из ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе, осуществляется в течение 1 рабочего дня после их поступления в Управление.

Критерием принятия решения в рамках выполнения административной процедуры является наличие (отсутствие) заявления.

Результатом исполнения административной процедуры по приему                                и регистрации документов является:

1) в администрации Грайворонского городского округа - передача заявления             и прилагаемых к нему документов специалисту, ответственному за обработку                              и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) в ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе - передача заявления            и прилагаемых к нему документов работнику ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе, ответственному за обработку и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по приему и регистрации документов является опись принятых у заявителя документов или уведомление о принятии заявления и прилагаемых документов.

После приема и регистрации в Управлении и в ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе заявления и прилагаемых к нему документов направляются                         на рассмотрение специалисту, ответственному за подготовку документов                                 по муниципальной услуге.

3.2.2. Обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения административной процедуры обработки  и предварительного рассмотрения документов является поступление заявления                     и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, или работнику ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе.

Должностными лицами, ответственными за выполнение обработки                             и предварительного рассмотрения документов, являются специалисты Управления                 и работники ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе.

Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов                             по перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

2) при наличии неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, формирует перечень документов,                            не представленных заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

3) направляет специалисту Управления, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированный перечень документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

4) при наличии полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при отсутствии выявленных в ходе предварительного рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги переходит                                 к осуществлению административной процедуры по принятию решения                                о предварительном согласовании (отказе в предварительном согласовании) предоставления земельного участка, о предоставлении (отказе) земельного участка.

Работник ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов                           по перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6. административного регламента;

2) формирует перечень документов, не представленных заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

3) направляет специалисту ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированный перечень документов, не представленных заявителем по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

4) при наличии всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, передает заявление и прилагаемые к нему документы работнику ОГАУ «МФЦ», ответственному за организацию направления заявления                    и прилагаемых к нему документов в администрацию Грайворонского района.

Максимальный срок выполнения административной процедуры обработки                    и предварительного рассмотрения документов не может превышать 1 рабочего дня.

Критериями принятия решений ответственным специалистом является представление всех необходимых для принятия решения документов в соответствии  с пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

Результатом исполнения административной процедуры по обработке                             и предварительному рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) в администрации городского округа:

- передача специалисту администрации городского округа, ответственному            за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированного перечня документов, не представленных заявителем                                      по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

- при наличии всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - переход к осуществлению административной процедуры                по принятию решения о предварительном согласовании (отказе в предварительном согласовании) предоставления земельного участка, о предоставлении (отказе) земельного участка;

2) в ОГАУ «МФЦ»:

- передача работнику, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированного перечня документов,                             не представленных заявителем по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

- при наличии всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - передача заявления и документов, представленных заявителем, в администрацию городского округа.

Результатом фиксации административной процедуры обработки                                     и предварительного рассмотрения документов является:

- перечень документов, не представленных заявителем по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

- сформированное личное дело заявителя.

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры по формированию                 и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем (представителем заявителя) в Управление или ОГАУ «МФЦ» документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации осуществляется сотрудником Управления или ОГАУ «МФЦ», ответственным                      за осуществление межведомственного информационного взаимодействия.                                   ОГАУ «МФЦ» осуществляет формирование и направление межведомственных запросов только в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через ОГАУ  «МФЦ».

Межведомственный запрос формируется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, и направляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу                 с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия в бумажном виде должен содержать следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющей межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона N 210-ФЗ (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона №210-ФЗ).

При подготовке межведомственного запроса специалист Управления или ОГАУ «МФЦ», ответственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, определяет государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос                            о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ              и информацию.

Специалист Управления или ОГАУ «МФЦ», ответственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос.

В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок в Управление или ОГАУ «МФЦ» принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

В случае исполнения административной процедуры сотрудник ОГАУ «МФЦ», ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию Грайворонского городского округа, организует передачу заявления, документов, представленных заявителем, и сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия,                        в администрацию городского округа в соответствии с порядком делопроизводства                 в ОГАУ «МФЦ».

Максимальный срок выполнения административной процедуры                                   по формированию и направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не может превышать 5 рабочих дней.

Превышение срока исполнения административной процедуры                                    по формированию и направлению межведомственного запроса более чем                              на 6 рабочих дней не является основанием для продления общего срока предоставления муниципальной услуги.

Критерием принятия решения в рамках выполнения административной процедуры является наличие (отсутствие) необходимости осуществления межведомственных запросов в целях получения документов, имеющихся                               в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления    и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в целях предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является:

1) в ОГАУ «МФЦ» при наличии всех документов, предусмотренных пунктом 2.7. административного регламента, - передача заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию городского округа;

2) в администрации Грайворонского городского округа - получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя),                      и переход к осуществлению административной процедуры по принятию решения            о предварительном согласовании (отказе в предварительном согласовании) предоставления земельного участка, о предоставлении (отказе) земельного участка.

Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного взаимодействия.

3.2.4. Принятие решения о предварительном согласовании (отказе                                  в предварительном согласовании) предоставления земельного участка,                                      о предоставлении (отказе) земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является поступление полного объема документов. 

Специалист Управления:

- принимает решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка в соответствии со статьей 39.15 настоящего Кодекса при условии, что испрашиваемый земельный участок предстоит образовать или его границы подлежат уточнению;

- принимает решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка лицу, обратившемуся с заявлением                                        о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги                                 по предоставлению земельного участка является:

- отсутствие письменного ответа граждан, нуждающихся в предоставлении земельного участка, в адрес уполномоченного органа в течение 15 календарных дней со дня получения гражданами уведомления (рассматривается как отказ                                  от приобретения предложенных земельных участков);

- поступление в уполномоченный орган по распоряжению земельными участками письменного отказа от заключения договора после направления его                    на подписание;

- уклонение граждан, от подписания договора и акта приема-передачи земельного участка в течение 30 календарных дней со дня получения указанных документов.

Результатом выполнения административной процедуры является:

- предварительное согласование предоставления земельного участка;

- постановление о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно;

- уведомление об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или в предоставлении земельного участка.

Способ фиксации - на бумажном носителе.

Максимальный срок исполнения процедуры - 30 дней.

3.2.5. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является:

- выдача постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно (о предварительном согласовании предоставления земельного участка)                и акта приема-передачи земельного участка, уведомления об отказе                                       в предварительном согласовании предоставления земельного участка (предоставлении земельного участка).

Способ фиксации - подпись на копии акта приема-передачи земельного участка о получении его заявителем (его представителем) или регистрация сопроводительного письма к акту приема-передачи в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

Максимальный срок исполнения процедуры - 2 дня.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением                         и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и сроков административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется первым заместителем главы администрации городского округа по экономике и финансам - председателем комитета финансов и налоговой политики, директором ОГАУ «МФЦ».

4.1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков выполнения административных процедур;

- последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых                           и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа настоящего административного регламента                     и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования                                        к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.4. По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений первый заместитель главы администрации городского округа - председатель комитета финансов и налоговой политики дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.2.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.4. Акт подписывается председателем комиссии и утверждается первым заместителем главы администрации городского округа - председателем комитета финансов и налоговой политики.

4.2.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений                                и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.6. По результатам проведенных проверок, оформленных документально                в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии                        с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации городского округа за решения                и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Должностные лица управления муниципальной собственности                             и земельных ресурсов администрации городского округа несут персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации городского округа закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений                               и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны:

- главы администрации Грайворонского городского округа - должен быть постоянным, всесторонним и объективным;

- граждан, их объединений и организаций - осуществляется путем запроса информации о ходе предоставления муниципальной услуги в установленном административным регламентом порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц.

Заявитель (представитель заявителя) имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

5.2. Предмет жалобы.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем (представителем заявителя) являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Заявитель (представитель заявителя) имеет право обратиться в администрацию Грайворонского городского округа с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа                    не предусмотрены настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при представлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба подается в администрацию Грайворонского городского округа                            в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через ОГАУ «МФЦ», через официальный сайт органов местного самоуправления городского округа, а также может быть принята при личном приеме заявителя (представителя заявителя).

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                            и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в администрацию городского округа, подлежит рассмотрению специалистом администрации городского округа, уполномоченным на рассмотрение жалоб, который обеспечивает:

- прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных    и муниципальных услуг»;

- информирование заявителей (представителей заявителя) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации Грайворонского городского округа.

Жалоба, поступившая в администрацию Грайворонского городского округа, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба подлежит рассмотрению:

- в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в администрации Грайворонского городского округа, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены руководителем администрации Грайворонского городского округа;

- в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации в администрации Грайворонского городского округа - в случае обжалования отказа администрации Грайворонского городского округа, должностного лица администрации городского округа в приеме документов у заявителя (представителя заявителя) либо                          в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений.

Жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) на личном приеме.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель (представитель заявителя) представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии                  с законодательством Российской Федерации.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) посредством официального сайта органов местного самоуправления Грайворонского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) через ОГАУ «МФЦ». При поступлении жалобы в ОГАУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в администрацию Грайворонского городского округа в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между уполномоченным ОГАУ «МФЦ» и администрацией городского округа, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы  в администрации Грайворонского городского округа.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

В случае если заявителем (представителем заявителя) подана в администрацию Грайворонского городского округа жалоба, решение по которой не входит                              в компетенцию администрации городского округа, в течение 3 рабочих дней со дня  регистрации она перенаправляется в уполномоченный орган на ее рассмотрение,                 о чем в письменной форме информируется заявитель (представитель заявителя).

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы     в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы администрация Грайворонского городского округа принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Грайворонского городского округа опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю (представителю заявителя) денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю (представителю заявителя) в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

При удовлетворении жалобы администрация Грайворонского городского округа принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений,                в том числе по выдаче заявителю (представителю заявителя) результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Администрация Грайворонского городского округа отказывает                                       в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии                                     с установленными требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Администрация Грайворонского городского округа вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные                        в жалобе.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Заявителю (заинтересованному лицу) в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действие или бездействие должностных лиц в судебном порядке путем подачи заявления в соответствующий суд общей юрисдикции в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получить письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;

4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа www.graivoron.ru, а также может быть сообщена заявителю специалистами отдела при личном контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
Приложение №1

к административному регламенту

                                  Главе администрации Грайворонского городского округа

                                  _________________________________________

                                  (фамилия, имя, отчество лица, подающего заявление)

                                  _________________________________________

                                  (реквизиты    документа,  удостоверяющего

                                  личность)

                                  _________________________________________

                                  адрес: __________________________________

                                  (адрес места жительства физического лица)

                                  _________________________________________

                                  почтовый адрес: _________________________

                                  _________________________________________

                                  адрес электронной почты: ________________

                                  ИНН _____________________________________

                                  телефон: ________________________________
Заявление

о предоставлении земельного участка

В  соответствии со статьей 39.10 Земельного кодекса РФ прошу предоставить в безвозмездное пользование земельный  участок  ориентировочной  площадью______ кв. м, с кадастровым номером _________, адрес (местонахождение):_____________________, категория земель ______________________, вид разрешенного использования ____________________.

Основание     предоставления     земельного    участка    без    проведения

торгов: закон Белгородской области от 25.12.2017 г. № 233 «О реализации в Белгородской области отдельных положений Земельного кодекса Российской Федерации»

Цель использования земельного участка:

_______________________________________.

Приложение:

__________________________________________________________________
       (описание  всех  прилагаемых документов с  указанием реквизитов и количества листов)

    Даю свое согласие на обработку персональных данных.

    Не даю свое согласие на обработку персональных данных.

___________________  ____________________      "__" __________ 20__ г. (Ф.И.О.  заявителя, 
представителя заявителя)                   (личная подпись)                 (дата   составления заявления)
Приложение №2
к административному регламенту

                                  Главе администрации Грайворонского городского округа
                                  _________________________________________

                                  (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                  _________________________________________

                                  (реквизиты    документа,  удостоверяющего

                                  личность)

                                  _________________________________________

                                  адрес: __________________________________

                                  (адрес места жительства физического лица)

                                  _________________________________________

                                  почтовый адрес: _________________________

                                  _________________________________________

                                  адрес электронной почты: ________________

                                  ИНН _____________________________________

                                  телефон: ________________________________

Заявление

о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно
В  соответствии с п. 5 статьи 39.5 Земельного кодекса РФ прошу предоставить в собственность бесплатно земельный  участок  ориентировочной  площадью_____ кв. м, с кадастровым номером _____________, адрес (местонахождение):_____________________________, категория земель ______________________, вид разрешенного использования ____________________.

Основание     предоставления     земельного    участка    без    проведения

торгов: закон Белгородской области от 25.12.2017 г. № 233 «О реализации в Белгородской области отдельных положений Земельного кодекса Российской Федерации»

Цель использования земельного участка:  ______________________________.
Приложение:

__________________________________________________________________
       (описание  всех  прилагаемых документов с  указанием реквизитов и количества листов)

    Даю свое согласие на обработку персональных данных.

    Не даю свое согласие на обработку персональных данных.

_____________________  ____________________      "__" __________ 20__ г.

(Ф.И.О.  заявителя  
(представителя заявителя)                   (личная подпись)                   (дата  составления заявления)

Приложение №3
к административному регламенту

Блок-схема

предоставление земельных участков, находящихся

в муниципальной собственности, гражданам, имеющим

право на получение земельного участка в безвозмездное пользование и в собственность бесплатно
                   Прием и регистрация заявления и документов,

                         необходимых для предоставления

                               муниципальной услуги

                                                  │

                                                  │

                                                  V

                     Рассмотрение заявления и документов,

                        необходимых для предоставления

                           государственной услуги
                                                   │


        ┌───────V──────────┬
                            V                                                   V

     Формирование и направление            Возврат заявителю заявления о

     межведомственных запросов,              предоставлении услуги, не

        получение ответов на                  подлежащего дальнейшему

      межведомственные запросы                     рассмотрению
                               └──────────────────┴
                                                         │

              ┌───────V──────────┬                                                                                    

              V                                                   V
Принятие решения 

  о предоставлении                             об отказе     
      земельного                                 предоставления  
            участка и акт                              земельного участка
             приема-передачи  

                            земельного       
участка     
     └──────────────────┴
                                                              │
                                                              V
─────────────────────────────────────────┐

                   │   Выдача (направление) документов по    │

                   │       результатам предоставления        │

                   │          муниципальной услуги           │

                   └─────────────────────────────────────────┘

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Грайворонского городского округа

от « 10 » апреля 2019 г. № 215


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка  

на кадастровом плане или на кадастровой карте»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или на кадастровой карте» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов оказания муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга). Настоящий Административный регламент определяет сроки, порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, их законные представители, уполномоченные                       в соответствии с действующим законодательством на представление интересов указанных лиц (далее - заявители).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Управлением муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Грайворонского городского округа  (далее - Управление).

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в Управлении  при консультировании специалистом;

- ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе (далее - ОГАУ «МФЦ»);
- с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

- путем размещения информации на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа по адресу: www.graivoron.ru,                на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области (www.gosuslugi31.ru), на информационном стенде Управления.

1.4.2. Информация о местонахождении, графике работы Управления                             и ОГАУ «МФЦ»), а также номера телефонов для справок, адреса официальных интернет-сайтов.

Местонахождение, справочные телефоны управления исполняющего муниципальную услугу: 309370, Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул. Комсомольская, 21.

График (режим) работы Управления:

- понедельник - пятница: с 9.00 до 17.00 час;

- перерыв с 12.00 до 13.00 час;

- суббота, воскресенье - выходной.

Телефоны Управления: (47261) 4-51-96, 4-51-92.

Адрес электронной почты Управления: upr_imzem@list.ru.

Местонахождение ОГАУ «МФЦ»: 309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Ленина, 13б тел: (47261) 4-53-59

График (режим) работы МФЦ:

- понедельник:   с 8. 00 до 18.00 час.;

- вторник:           с 8. 00 до 18.00 час.;

- среда:                с 8.00 до 18.00 час.;

- четверг:             с 8.00 до 18.00 час.;

- пятница:            с 8.00 до 20.00 час.;

- суббота:            с 8.00 до 16.00 час.;

- перерыв             с 12.00 до 13.00 час.;

- воскресенье: - выходной

1.4.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа www.graivoron.ru, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области (www.gosuslugi31.ru), на информационном стенде, а также предоставляется непосредственно сотрудниками Управления и  ОГАУ «МФЦ».

1.4.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается сотрудниками Управления  непосредственно на личном приеме                      в Управлении или ОГАУ «МФЦ», а также по телефону и по электронной почте.

При общении с заявителями (по телефону или лично) сотрудники Управления должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести                      и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

По телефонам Управления и ОГАУ «МФЦ» предоставляется следующая информация:

- график приема заявителей руководителем (заместителями руководителя), начальниками структурных подразделений и специалистами Управления;

- почтовый, электронный адреса, номер телефона сотрудника Управления для получения консультаций о процедуре получения муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

- сроки исполнения муниципальной услуги;

- сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц Управления, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.5. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

- номера телефонов, графики личного приема заявителей должностными лицами Управления;

- номера кабинетов, фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- адреса официальных сайтов в сети Интернет, на которых размещается информация о муниципальной услуге;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования, адрес, телефон органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также вышестоящего органа, в том числе фамилия, имя, отчество, должность лица, осуществляющего рассмотрение жалоб о нарушении порядка предоставления муниципальной услуги.

Справочные, статистические и аналитические материалы, нормативные правовые акты, касающиеся предоставления муниципальной услуги, размещаются непосредственно на информационных стендах администрации городского округа.

1.4.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами Управления, осуществляющими муниципальную услугу, непосредственно в приемные дни лично или по телефону.

При невозможности специалистом Управления, принявшим телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы должностное лицо предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить  интересующую заявителя информацию. При устном обращении специалист Управления осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

Если специалист Управления не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

- дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или на кадастровой карте».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением.

2.3. Для получения муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:
- отделом по градостроительной деятельности и архитектуре:
контактные данные: Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Комсомольская 21, тел.: 8 47 (261) 4-62-70;

- ОГАУ «МФЦ»  (309370, Белгородская область, г.Грайворон, ул. Ленина, 13-б, тел/факс: (8-47261)  4-53-59);

- Филиалом ГУП «Белоблтехинвентаризация»  (309370, Белгородская область, г. Грайворон,  ул. Интернациональная, 5, тел/факс (8-47261) 4-55-71);

- Филиалом ФГБУ ФКП «Росреестра» по Белгородской области (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Интернациональная, 5, тел/факс (8-47261) 4-68-64);

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Белгородской области (Управление Росреестра  по Белгородской области) (309370,  Белгородская область, Грайворонский район, г.Грайворон, ул.Ленина, 13-б, тел/факс (8-47261) 4-56-10).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие распоряжения администрации Грайворонского городского округа  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории и утвержденная схема расположения земельного участка на кадастровом плане или на кадастровой карте;

- отказ в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги составляет   14 дней.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием  12 декабря 1993 года) («Российская газета», № 7, 21.01.2009 г., Собрание законодательства Российской Федерации от 26.01.2009 г. № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23 - 29.01.2009 г.);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 1) от 30.11.1994 г. №51-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994г., №32, ст. 3301, «Российская газета», №238-239, 08.12.1994г.).

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 2) от 26.01.1996г. №14-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 29.01.1996г., №5, ст. 410, «Российская газета», №23, 06.02.1996г., №24, 07.02.1996г., №25, 08.02.1996г., №27, 10.02.1996г.);

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября  2001 года              №136-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001г., № 44, ст. 4147, «Парламентская газета», № 204 - 205, 30.10.2001г., «Российская газета», № 211 - 212, 30.10.2001г.);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30.12.2004г., «Парламентская газета», № 5 - 6, 14.01.2005г.);

- Федеральным законом  от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ  «О государственной регистрации недвижимости» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 14.07.2015г., «Российская газета», №156, 17.07.2015г., «Собрание законодательства РФ», 20.07.2015г., №29 (часть I), ст. 4344.);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», №168, 30.07.2010г., Собрание законодательства РФ, 02.08.2010г., № 31, ст. 4179);

 - Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003г., № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003г., «Российская газета»,   № 202, 08.10.2003г.);

 - Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», № 75, 08.04.2011г., «Парламентская газета»,  № 17, 08-14.04.2011г., Собрание законодательства РФ, 11.04.2011г., № 15, ст. 2036);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», №165, 29.07.2006г., «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006г., №31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», №126-127, 03.08.2006г.).

- Правилами землепользования и застройки Грайворонского городского округа, утвержденными распоряжением от 20.12.2018 г. № 765 департамента строительства              и транспорта Белгородской области (официальный сайт органов местного самоуправления Грайворонского городского округа  www.graivoron.ru).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                        с законодательством или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории                     по форме согласно приложению №1 к настоящему Административному регламенту.

2.7.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей).

2.7.3. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

2.7.4. Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы                    на исходный земельный участок, если права на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок  с ним.

2.7.5. Свидетельство о государственной регистрации физического лица                        в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров                                   о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

2.7.6. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости                            об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости находящиеся на формируемом земельном участке, или уведомление об отсутствии               в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения.

2.7.7. Подготовленная заявителем схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории, которые предлагается образовать и (или) изменить.

Подготовка схемы расположения земельного участка в целях его образования для предоставления без проведения торгов может быть обеспечена заявителем.

Форма схемы расположения земельного участка, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе, требования к формату схемы расположения земельного участка при подготовке схемы расположения земельного участка в форме электронного документа, требования к подготовке схемы расположения земельного участка устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

2.7.8. Документы предоставляются в копиях вместе с оригиналами для подтверждения достоверности.

2.7.9. Заявление может быть:

- представлено лично (или через представителя по доверенности, оформленной в установленном законом порядке) через МФЦ;

- направлено в форме электронных документов, подписанное электронной цифровой подписью, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая региональный портал государственных и муниципальных услуг.
Заявление о получении государственной или муниципальной услуги, которое подается в форме электронного документа, и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В случае если при обращении                              в электронной форме за получением государственной или муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя – физического лица осуществляются                   с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель – физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением такой услуги, при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

В заявлении заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронном виде или по почте.

- направлено почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке с описью вложения.

2.7.10. Заявление в обязательном порядке должно содержать:

- наименование муниципального органа, в который направляется обращение (заявление подается на имя главы администрации Грайворонского городского округа);

- данные о заявителе (фамилию, имя, отчество последнее при наличии);

- почтовый адрес, или адрес электронной почты по которому может быть направлен ответ;

- контактный телефон заявителя;

- адрес испрашиваемого земельного участка;

- испрашиваемое право на земельный участок;

- суть обращения;

- перечень предоставленных документов;

- личную подпись и дату.

2.7.11. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если                                в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе, в форме электронного документа.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить самостоятельно:

- выписка из Единого государственного реестра сведений о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющихся заявителем;

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости находящиеся на формируемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения.

2.9. Управление  не вправе требовать от заявителя представления документов     и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, а также представления документов                         и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных                и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами.

2.10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось неправомочное лицо;

- документы по форме и содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- представленные заявителем документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- представленные документы не поддаются прочтению;

- не представлены документы, указанные в пунктах 2.7.1. - 2.7.4. настоящего Административного регламента.

2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- земельный участок не относится к землям, находящимся в муниципальной собственности; 

- отсутствуют документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Административного регламента;

- несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 2.7.7. настоящего Административного регламента;

- полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением                     об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого            не истек;

- разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным участкам;

- несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению            об особо охраняемой природной территории;

- отсутствие возможности формирования земельного участка;

- расположение земельного участка, образование, которого предусмотрено схемой расположения земельного участка в охранной зоне линейного объекта;

- расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории для которой утвержден проект межевания территории.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                          о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.13.1. В здании ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе оборудован информационный стенд с табличками (вывесками), содержащими информацию, указанную в п. 1.4.5. настоящего Административного регламента.

2.13.2. Здание, в котором находится МФЦ, расположено с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

«Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Для беспрепятственного входа инвалидов, здание и помещения оборудуются  пандусом  и поручнями, а в случае если услуга оказывается на 2-м и выше этаже, соответствующим лифтом.  

2.13.3. Прилегающая территория здания, где расположен МФЦ, оснащена парковочными местами.

2.13.4. Сектор ожидания и приема в здании МФЦ оборудован электронной системой управления очередью, оснащен местами для ожидания.

2.13.5.Сектор ожидания и приема заявителей оборудован информационными стендами с обеспечением доступа заявителей к Региональному порталу государственных и муниципальных услуг.

Для приема заявителей рабочее место специалиста Управления оборудовано компьютером, принтером, телефонной связью, имеется место для написания заявления и размещения документов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- степень информированности заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии              со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом;

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных и муниципальных услуг);

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение 15-ти минутного срока ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий),

требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления и документов;

- выдача заявителю распоряжения администрации Грайворонского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории и утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или на кадастровой карте либо отказ в утверждении схемы.

Блок-схема административных процедур по исполнению муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления со всеми необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Заявитель представляет заявление и необходимые документы любым из перечисленных ниже способов:

- лично (или через представителя по доверенности, оформленной в установленном порядке) через МФЦ;

- в форме электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая региональный портал государственных и муниципальных услуг;

- почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке с описью вложения.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов в МФЦ:

- проверяет правильность заполнения заявления;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям п. 2.10.1. настоящего Административного регламента;

- информирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных 2.7.1. - 2.7.4., 2.7.7. настоящего Административного регламента;

- сопоставляет представленные экземпляры оригиналов и копий документов              (в том числе заверенные в установленном порядке); если представленные копии документов не заверены в установленном порядке, специалист сопоставляет копии документов с их подлинными экземплярами и заверяет копии документов;

- передает заявление и документы в Управление на регистрацию                                   и рассмотрение.

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за регистрацию документов, определяется должностной инструкцией, утвержденной руководителем Управления.

3.2.4. Прием и регистрация документов при направлении их заявителем                     по почте.

Документы для предоставления муниципальной услуги могут направляться              в Управление  по почте. В этом случае копии документов, направляемых по почте, должны быть заверены в установленном порядке. Днем обращения за муниципальной услугой считается дата получения документов Управлением.

Специалист получает входящую корреспонденцию и проверяет представленные заявителем документы.

Специалист регистрирует в Журнале заявление и документы, полученные               по почте.

При несоответствии представленных заявителем документов требованиям, указанным в п. 2.10.1. настоящего Административного регламента, специалист письменно уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, о выявленных недостатках в представленных документах                и возвращает представленные документы по почте.

3.2.5. В случае получения заявления и необходимых документов в электронном виде заявителю направляется уведомление о получении заявления с указанием номера и даты его регистрации.

3.2.6. Специалист Управления проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, также проверяет правильность их составления и непротиворечивость содержащихся в них сведений.

В случае непредставления документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, заявителем самостоятельно специалист Управления в течение трех дней со дня регистрации заявления направляет межведомственный запрос в порядке, предусмотренным Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Срок получения ответа составляет 5 рабочих дней.

Результатом административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является получение информации (документов).

Специалист Управления формирует личное дело заявителя муниципальной услуги, последовательно подшивая:

- заявление;

- документы, представленные заявителем и полученные в порядке межведомственного взаимодействия.

3.2.7. Результат выполнения административной процедуры - прием и регистрация заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, формирование дела заявителя.

3.2.8. Способ фиксации на бумажном носителе - регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения данной процедуры - 2 рабочих дня.

3.2.9. Сформированное дело заявителя направляется в - отдел ГИС ОГАУ МФЦ.

3.3. Рассмотрение заявления и документов специалистами – отдела ГИС ОГАУ МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов должностному лицу, ответственному за подготовку (согласование) схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или на кадастровой карте.

3.3.1. Должностное лицо, ответственное за подготовку (согласование) схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или на кадастровой карте, определяется должностной инструкцией, утвержденной руководителем ОГАУ МФЦ.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку (согласование) схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или на кадастровой карте, рассматривает сформированный пакет документов, проверяет документы                            на соответствие требованиям градостроительного регламента той зоны, в которой расположен испрашиваемый земельный участок и принимает решение о подготовке (согласовании) схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или на кадастровой карте (об отказе в подготовке (согласовании) схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или на кадастровой карте).

3.3.3. Критерии принятия решения:

- земельный участок относится к землям, находящимся в собственности Грайворонского городского округа; 

- соответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату и требованиям предъявленным к ее подготовке законодательством Российской Федерации;

- местоположение земельного участка;

- соответствие схемы расположения земельного участка требованиям Земельного кодекса Российской Федерации, предъявленным к образуемым земельным участкам;

- соответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории.

3.3.4. В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10.1  настоящего Административного регламента, отдел ГИС ОГАУ МФЦ осуществляет согласование схемы размещение земельного участка и передает документы в Управление.

Максимальный срок выполнения данной процедуры составляет - 4 дня.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.10.1  настоящего Административного регламента, отдел ГИС ОГАУ МФЦ, готовит обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги и и передает документы в Управление для подготовки ответа заявителю.

3.3.5. В случае если подготовка схемы расположения земельного участка не обеспечена заявителем, отдел геодезии ОГАУ МФЦ  осуществляет подготовку схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории.

Схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории представляет собой изображение границ образуемого земельного участка или образуемых земельных участков на кадастровом плане территории. В схеме расположения земельного участка указывается площадь каждого образуемого земельного участка и в случае, если предусматривается образование двух и более земельных участков, указываются их условные номера.

Подготовка схемы расположения земельного участка осуществляется с учетом утвержденных документов территориального планирования, правил землепользования и застройки, проекта планировки территории, землеустроительной документации, положения об особо охраняемой природной территории, наличия зон с особыми условиями использования территории, земельных участков общего пользования, территорий общего пользования, красных линий, местоположения границ земельных участков, местоположения зданий, сооружений (в том числе размещение которых предусмотрено государственными программами Российской Федерации, государственными программами Белгородской области, адресными инвестиционными программами), объектов незавершенного строительства.

Подготовка схемы расположения земельного участка в форме электронного документа может осуществляться с использованием официального сайта федерального органа исполнительной власти, уполномоченного в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" или с использованием иных технологических и программных средств.

Срок выполнения схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории - 10 рабочих дней.

Срок согласования схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, представленной заявителем, - 4 рабочих дней.

3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры является:

- получение Управлением согласованной схемы размещения земельного участка;

- получение Управлением схемы размещения земельного участка;

- подготовленный отделом ГИС ОГАУ МФЦ, письменного отказа заявителю в дальнейшем рассмотрении заявления с указанием причин отказа.

3.3.7. Способ фиксации - на бумажном носителе.

3.4. Выдача заявителю распоряжения администрации Грайворонского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории и утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или на кадастровой карте либо отказ в утверждении схемы.

Основанием для начала административной процедуры является поступление схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории в Управление.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.10.2 настоящего Административного регламента, готовится проект распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Максимальный срок выполнения данной процедуры составляет - 4 рабочих дня.

В распоряжении администрации Грайворонского городского округа                            об утверждении схемы расположения земельного участка в отношении каждого                   из земельных участков, подлежащих образованию в соответствии со схемой расположения земельного участка, указываются:

- площадь земельного участка, образуемого в соответствии со схемой расположения земельного участка;

- адрес земельного участка или при отсутствии адреса земельного участка иное описание местоположения земельного участка;

- кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование земельного участка, в случае его образования из земельного участка, сведения о котором внесены в государственный кадастр недвижимости;

- территориальная зона, в границах которой образуется земельный участок, или в случае, если на образуемый земельный участок действие градостроительного регламента не распространяется или для образуемого земельного участка не устанавливается градостроительный регламент, вид разрешенного использования образуемого земельного участка;

- категория земель, к которой относится образуемый земельный участок.

3.4.1. Проект распоряжения администрации Грайворонского городского округа с приложенным к нему пакетом документов направляется на согласование                              и последующее подписание главой администрации Грайворонского городского округа.

3.4.2. Результатом административной процедуры является распоряжение администрации Грайворонского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. Способ фиксации результата на бумажном носителе.

3.4.4. Распоряжение администрации Грайворонского городского округа                      об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории выдается заявителю в 3-дневный срок со дня его принятия.

3.4.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в 2-х экземплярах, один из которых хранится в Управлении, второй направляется заявителю в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.

3.4.6. Управление направляет распоряжение администрации Грайворонского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка                       в 5-дневный срок со дня его принятия в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости, с приложением схемы расположения земельного участка, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

4. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Управления осуществляет руководитель Управления.

Должностное лицо, ответственное за регистрацию документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов, правильность внесения записи в журнал регистрации заявлений, соблюдение срока ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов (распоряжение администрации Грайворонского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории), несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

Сотрудники Управления несут персональную ответственность за соблюдение сроков согласования документов и их сохранность в период нахождения                              в Управлении.

Сотрудники ОГАУ МФЦ Грайворонского городского округа района несут персональную ответственность за соблюдение сроков подготовки схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и сохранность документов в период нахождения в ОГАУ МФЦ Грайворонского городского округа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения              и исполнения специалистами Управления, ОГАУ МФЦ Грайворонского  городского округа положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Белгородской области, муниципальных нормативных правовых актов Грайворонского городского округа.

4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за действия (бездействие) и за принимаемые решения, осуществляемые в ходе предоставления услуги в соответствии с действующим законодательством. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.4. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

4.4.1. Контроль за выполнением административных процедур осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.4.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы, утвержденных руководителем Управления) или внеплановый характер                                   (по конкретному обращению заявителя).

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Грайворонского городского округа.

Проверка осуществляется на основании соответствующих распорядительных документов либо в соответствии с графиком.

Результаты проверки оформляются в акте, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывают председатель и члены комиссии.

Проверяемые должностные лица администрации Грайворонского городского округа под подпись знакомятся с актом, после чего он помещается                                       в соответствующее номенклатурное дело.

4.4.3. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Принятые решения, действия (бездействие) сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы в досудебном порядке путем обращения в письменной форме или в форме электронного документа, а также в устной форме (при личном приеме) с жалобой на имя руководителя Управления, главы администрации Грайворонского городского округа.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в случаях:

- нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- истребования от заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальными услуги;

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами;

- истребования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, непредусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушения 15-ти минутного срока ожидания в очереди.

5.2. Жалоба может быть принята на личном приеме заявителя, направлена по почте, через официальный сайт органов местного самоуправления Грайворонского городского округа www.graivoron.ru - раздел «Подать жалобу по услуге», портал государственных и муниципальных услуг либо региональный портал государственных и муниципальных услуг.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления, в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 ст. 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1

к Административному регламенту

 Главе администрации Грайворонского

                                                                    городского округа

                                                                         ________________________________

                                                                        от _______________________________

                                                                    (для юридических лиц - полное

                                                                    наименование, организационно-правовая

                                                                    форма, сведения о государственной

                                                                    регистрации, ИНН либо заявление

                                                                    подается на фирменном бланке,

                                                                    для физических лиц - фамилия, имя,

                                                                    отчество, ИНН, паспортные данные)

                                                                    зарегистрированного по адресу:

                                                                    __________________________________

                                                                   телефон

                                                                    __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане  или кадастровой карте территории


Прошу Вас утвердить схему расположения земельного участка площадью      _______ кв. м, формируемого для целей

_________________________________________________________________,

расположенного   по    адресу    (местоположение):   Белгородский    район,

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________


Все необходимые данные о земельном  участке  юридическом/физическом лице приведены в прилагаемых документах.


Приложение на ___________ листах.

    "__" ___________ 20__ г.

_____________________/__________________

        Подпись                        Ф.И.О.

________________________________________

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

 Дата и время принятия документов в МФЦ:

________________________________________

Приложение №2

к Административному регламенту

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги






 









	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Грайворонского городского округа

от « 10 » апреля 2019 г. № 215


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление земельного участка из состава земель, находящихся
 в собственности Грайворонского городского округа, и государственная собственность на которые не разграничена, собственнику объекта недвижимости, расположенного на указанном земельном участке»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка из состава земель, находящихся                                         в собственности Грайворонского городского округа, и государственная собственность на которые не разграничена, собственнику объекта недвижимости, расположенного на указанном земельном участке» (далее - административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения муниципальных услуг, обеспечения единообразия, законности и обоснованности требований при принятии соответствующих решений, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при проведении процедур управления и распоряжения земельными участками.

Настоящий административный регламент определяет сроки, порядок                               и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть:

- физические лица;

- юридические лица.

Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги лично либо через своего представителя, имеющего надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия действовать от имени заявителя при получении муниципальной услуги.

1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001 г., №44, ст. 4147, «Парламентская газета», 2001 г., №204 - 205, «Российская газета», 2001 г., №211 - 212);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30.12.2004г., «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005г., №1 (часть 1), ст.16, «Парламентская газета», №5-6, 14.01.2005г.);

- Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994г., №32, ст. 3301, «Российская газета», №238-239, 08.12.1994г.);

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года №191-ФЗ «О введении                      в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», №290, 30.12.2004г., «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005г., №1 (часть 1), ст. 17, «Парламентская газета», №5-6, 14.01.2005г.);

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года №221-ФЗ «О кадастровой деятельности» («Собрание законодательства РФ», 30.07.2007г., №31, ст. 4017, «Российская газета», №165, 01.08.2007г., «Парламентская газета», №99-101, 09.08.2007г.);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,               30 июля 2010 года, № 168, «Собрание законодательства РФ» 02.08.2010г., № 31, ст.4179);

- Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 14.07.2015г., «Российская газета», №156, 17.07.2015г., «Собрание законодательства РФ», 20.07.2015г., №29 (часть I), ст. 4344.

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003г., №40, ст. 3822, «Парламентская газета», №186, 08.10.2003г., «Российская газета», №202, 08.10.2003г.);

- Федеральным законом от 25 октября 2001 г. №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001г., №44, ст. 4148, «Парламентская газета», №204 - 205, 30.10.2001г., «Российская газета", N 211 - 212, 30.10.2001);

- Федеральный закон от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» ("Парламентская газета», №17, 08-14.04.2011г., «Российская газета», №75, 08.04.2011г., «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011г., №15, ст. 2036).

- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015 г.  №1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов». (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 28.02.2015г.).

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление земельного участка из состава земель, находящихся                              в собственности Грайворонского городского округа, и государственная собственность на которые не разграничена, собственнику объекта недвижимости, расположенного на указанном земельном участке (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется управлением муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации городского округа (далее - уполномоченный орган).

Адрес места нахождения: Белгородская область, г.Грайворон, ул.Комсомольская, 21

Телефоны: (47261) 4-51-92,  4-51-96.

Адрес официального сайта органов местного управления Грайворонского городского округа  в сети Интернет: www.graivoron.ru
Адрес электронной почты: upr_imzem@list.ru
График работы уполномоченного органа:

Понедельник - пятница: 8-00 до 17-00.

Перерыв: с 13-00 до 14-00.

Суббота, воскресенье - выходной.

Информация по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется заинтересованным лицам:

- по телефону при устном обращении в уполномоченный орган;

- по письменным обращениям;

- путем размещения на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа  www.graivoron.ru    в сети Интернет.
2.2.2. При исполнении муниципальной услуги уполномоченный орган осуществляет взаимодействие с:

- ОГАУ «МФЦ» в Грайворонском городском округе  (309370, Белгородская область,  г. Грайворон, ул. Ленина, 13-б, тел/факс: (8-47261)  4-53-59);

- Филиалом ГУП «Белоблтехинвентаризация»  (309370, Белгородская область, г. Грайворон,  ул. Интернациональная, 5, тел/факс (8-47261) 4-55-71);

- Филиалом ФГБУ ФКП «Росреестра» по Белгородской области (309370, Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Интернациональная, 5, тел/факс (8-47261) 4-68-64);

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Белгородской области (Управление Росреестра  по Белгородской области) (309370,  Белгородская область, Грайворонский район, г. Грайворон, ул. Ленина, 13-б, тел/факс (8-47261) 4-56-10).

2.2.3. При устном обращении заинтересованного лица по телефону сотрудник уполномоченного органа в соответствии с поступившим запросом предоставляет информацию:

- о месте нахождения, почтовом адресе, графике работы уполномоченного органа;

- о месте размещения на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа  www.graivoron.ru  об источнике официального опубликования административного регламента;

- о сроках исполнения муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

Сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий устное информирование по телефону, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Устное информирование заявителя или его уполномоченного лица по телефону осуществляется сотрудником уполномоченного органа не более 5 минут с момента обращения.

В случае если информация по поставленным заявителем или его уполномоченным лицом при устном обращении по телефону вопросам не относится           к информации, предоставляемой по телефону в соответствии с настоящим административным регламентом, сотрудник уполномоченного органа сообщает заинтересованному лицу о необходимости направить в адрес уполномоченного органа письменное обращение с целью получения соответствующей информации.

2.2.4. Обобщенная информация о результатах исполнения муниципальной услуги предоставляется по письменным запросам заявителя или его уполномоченного лица.
Ответы на письменные обращения по вопросам исполнения муниципальной услуги направляются почтовым отправлением в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней с даты регистрации письменного обращения.

2.2.5. В целях информирования о правилах и порядке исполнения муниципальной услуги информация о месте нахождения уполномоченного органа, контактных телефонах, адресе электронной почты, а также текст настоящего административного регламента размещаются на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа www.graivoron.ru.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом выполнения мероприятий является предоставление земельного участка по договору купли-продажи, аренды, на праве постоянного (бессрочного) пользования, на праве безвозмездного срочного пользования.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 1 месяц.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, прилагаемых к заявлению, установлен Приказом Министерства экономического Российской Федерации                        от 12.01.2015 г. №1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица                    в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или:

- уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений                                       о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение                    в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или:

- уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений                                  о зарегистрированных правах на указанный земельный участок ,

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права                                  на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок                 в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

6) копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в  пунктах 1-5 настоящего пункта;

7) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

Юридическим фактом, которым заканчивается исполнение мероприятия, является подписание соответствующего договора и передача земельного участка заявителю по акту приема-передачи.

Копии документов представляются вместе с оригиналами для подтверждения достоверности.

2.5.2. Документы, предусмотренные данным перечнем, в порядке межведомственного взаимодействия запрашиваются уполномоченным органом                        в федеральных органах исполнительной власти, органах местного самоуправления, государственных внебюджетных фондах и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, если указанные документы находятся в распоряжении таких органов, либо организаций и заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.5.3. Обращение заявителя приравнивается к его согласию с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.4. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителей документы,  не предусмотренные указанным перечнем, представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых                     не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.5.5. В случае получения заявления в электронном виде заявителю направляется уведомление о получении заявления с указанием номера и даты регистрации.

В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Белгородской области, документом, удостоверяющим право гражданина                              на получение муниципальных услуг, является универсальная электронная карта.

Заявление о получении государственной или муниципальной услуги, которое подается в форме электронного документа, и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В случае если при обращении в электронной форме за получением государственной или муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя – физического лица осуществляются                     с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель – физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением такой услуги, при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

В заявлении заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронном виде или по почте.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- представителем не представлены документы, подтверждающие его полномочия на осуществление действий от имени заявителя;

- представленные заявителем документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- представленные документы не поддаются прочтению.

2.7. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- земельный участок не относится к землям, находящимся в муниципальной собственности Грайворонского городского округа или к землям, государственная собственность на которые не разграничена;

- не представлены документы, указанные в подпункте 2.5.1. пункта 2.5.  административного регламента;

- земельный участок изъят из оборота;

- земельный участок относится к землям, ограниченным в обороте                                  в соответствии с действующим законодательством, за исключением случая, если предоставление таких земельных участков в собственность граждан и юридических лиц разрешено федеральным законом;

- земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                                  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                              о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.9. Условия предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления на оказание муниципальной услуги осуществляется                  в день подачи документов.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения                        и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Здание (строение) должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.11.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

2.11.3. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

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

2.11.5. Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются письменными принадлежностями.

2.11.6. У входа в каждое помещение размещаются информационные вывески               с указанием номера кабинета, графиком работы.

2.11.7. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11.8. Помещения оборудуются системой охраны и противопожарной безопасности, а также средствами пожаротушения.

2.11.9. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременный прием двух и более посетителей не допускается.

2.11.10. Требования к размещению и оформлению информационных стендов:

На информационных стендах и Интернет-сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа и в информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальные услуги.

Стенды, содержащие информацию о графике приема граждан, о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявления и перечень предоставляемых документов, размещаются в свободном для заявителей доступе.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения, подпись руководителя, а также регулярно обновляться.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- обеспечение информирования населения о работе уполномоченного органа            и предоставляемой муниципальной услуге (посредством размещения информации                в СМИ, на официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа www.graivoron.ru., в т.ч. с использованием информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»);
- ясность и качество информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, информация о правах потребителя муниципальной услуги;

- усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации (наличие информационных стендов, указателей);

- условия доступа к территории, зданию, в котором располагается уполномоченный орган (территориальная доступность): обеспечение пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта к зданию, наличие необходимого количества парковочных мест (в т.ч. для инвалидов);

- обеспечение свободного доступа заявителей в помещения отдела, в т.ч. беспрепятственного доступа инвалидов;

- предоставление заявителям возможности предоставления документов                          в электронном виде.

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность получателей услуги от процесса получения муниципальной услуги и ее результата;

- комфортность ожидания и получения муниципальной услуги (оснащенность места ожидания, соответствие помещений санитарно-гигиеническим требованиям), эстетическое оформление помещений, техническая оснащенность мест специалистов;

- компетентность специалистов в вопросах оказания муниципальной услуги (грамотное предоставление консультаций и прием документов, точность обработки данных, правильность оформления документов), культура обслуживания;

- соответствие требованиям настоящего регламента, в т.ч. строгое соблюдение последовательности и сроков выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги;

- результаты служебных проверок;

- эффективность и своевременность рассмотрения заявлений, обращений и жалоб граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Рассмотрение обращений (заявлений) лиц, заинтересованных                                 в выполнении мероприятия.

3.1.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю заявлений (обращений) физических и юридических лиц, уполномоченных органов исполнительной власти и органов местного самоуправления.

3.1.2. При поступлении документов, необходимых для выполнения административного действия ответственный исполнитель уполномоченного органа осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, соответствия по форме, составу и содержанию требованиям действующего законодательства, а также оснований для отказа в выполнении административного действия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

3.1.3. Если представлен неполный комплект документов, ответственный исполнитель уполномоченного органа осуществляет подготовку, визирование, подписание и отправку заявителю письма, к которому прилагается направленный (первоначально) заявителем комплект документов. В письме содержатся разъяснения о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

3.1.4. При наличии оснований для отказа в исполнении административного действия ответственный исполнитель осуществляет подготовку, согласование                      и отправку письма с отказом в выполнении административного действия.

Данный порядок применяется также, если заявителем представлен неполный комплект документов, но недостающие документы не могут повлиять на принятие решения об отказе в выполнении административного действия в связи с наличием установленных ограничений.

3.1.5. Если представлен полный комплект документов и основания для отказа             в выполнении административного действия отсутствуют, ответственный исполнитель обеспечивает выполнение административных процедур в рамках соответствующего административного действия.

3.2. Принятие решения.

3.2.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является необходимость выполнения в отношении земельного участка действий распорядительного характера, функций уполномоченного органа                           по управлению и распоряжению земельными участками либо поступившие обращения.

3.2.2. В случае если представленный пакет документов, прилагаемый                            к поступившему обращению, отвечает требованиям действующего законодательства, ответственный исполнитель готовит проект решения (далее - проект решения).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.2.3. Ответственный исполнитель передает подготовленный проект решения на согласование.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

3.2.4. Основанием для возврата проекта документа на доработку является:

- оформление проекта документа с нарушением установленной нормы;

- необходимость исправления грамматических и орфографических ошибок;

- наличие логических ошибок;

- необходимость внесения уточнений, в том числе изменений редакционного характера.

После устранения выявленных нарушений ответственный исполнитель в порядке делопроизводства передает проект решения на этап согласования, с которого документ был возвращен на доработку.

3.2.5. По результатам согласования подготовленный проект решения с приложением к нему пакета документов ответственный исполнитель передает на подпись.

3.2.6. Результатом административной процедуры является принятие решения о совершении в отношении земельного участка действий распорядительного характера.

3.2.7. Подготовка договора купли-продажи, аренды, акта приема-передачи земельного участка.

3.4.1. Юридическими фактами, инициирующими начало административной процедуры, является принятие решения о предоставлении земельного участка.

3.4.2. Ответственный исполнитель осуществляет подготовку и визирование проекта договора купли-продажи, аренды, акта приема-передачи земельного участка в порядке делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

3.4.3. Ответственный исполнитель передает согласованный проект договора купли-продажи, аренды, акта приема-передачи на подпись уполномоченному лицу.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.4.4. Подписанный уполномоченным лицом договор купли-продажи, аренды, акт приема-передачи ответственный исполнитель передает заявителю для обеспечения их государственной регистрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

Заявитель обеспечивает регистрацию договора купли-продажи, аренды земельного участка.

3.4.6. Результатом административной процедуры является заключение соответствующего договора купли-продажи, аренды и подписание акта приема-передачи земельного участка, оформленные на бумажном носителе.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в блок-схеме  (приложение 2).

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа.

4.2. В целях осуществления руководителем уполномоченного органа текущего контроля за достижением запланированных результатов исполнения муниципальной услуги ответственный исполнитель (на оперативных совещаниях) докладывает руководителю уполномоченного органа о ходе и результатах работы                                      по рассмотрению документов и подготовке проектов соответствующих решений.

4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами отдела положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется также путем проведения проверок.

Проверки качества исполнения муниципальной услуги, соблюдения административного регламента могут проводиться по инициативе руководителя уполномоченного органа, его заместителей.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются сотрудники уполномоченного органа, а при проведении проверки по инициативе главы администрации городского округа - специалисты других структурных подразделений.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

В случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента по результатам проведенных проверок виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Текущий контроль за соблюдением специалистами последовательности действий и сроков, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, качеством подготовленных при исполнении административных процедур документов осуществляется начальником отдела соответствующего уполномоченного органа.

4.5. Руководитель уполномоченного органа и исполнители, ответственные за исполнение в соответствии со своими должностными обязанностями действий, предусмотренных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления указанных действий, качество подготавливаемых документов.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц путем направления жалобы в Управление муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации городского округа, главе администрации городского округа, либо иным органам в установленном законом порядке.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, через ОГАУ МФЦ в Грайворонском городском округе, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органов местного самоуправления Грайворонского городского округа, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставлен муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю                          в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Внесение изменений в административный регламент

Изменения в настоящий административный регламент вносятся:

- в случае изменения действующего законодательства, регулирующего исполнение муниципальной услуги;

- в случае изменения структуры уполномоченных органов, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги;

- на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

Приложение №1

к административному регламенту

Главе администрации
 Грайворонского городского округа
_______________________________________

_______________________________________

_______________________________________

_______________________________________

заявление

    Прошу   предоставить   земельный   участок,   расположенный  по  адресу

_________________________________________________, общей площадью

_________________________________________________________________
для __________________________________________________________________
                (целевое использование земельного участка)

"__" ___________ 20__ г.                        Подпись ___________________

Приложение:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя <*> (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица <*> (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или:

- уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения, и

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРН;

5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или:  уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;
- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРН;

6)  копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в пунктах 1 - 6 настоящего пункта;

7) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

Подготовка и направление заявителю проекта соглашения о заключении соглашения о перераспределении земельных участков








Направление принятого решения об отказе в заключение соглашения о перераспределении земельных участков 





Выдача и направление заявителю распоряжения администрации Грайворонского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка





Подготовка и согласование проекта распоряжение администрации Грайворонского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка





Возврат заявления


 заявителю








Подготовка решения об отказе в заключение соглашения о перераспределении земельных участков





Рассмотрение заявления и пакета документов





Формирование межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления и пакета документов











 

















Прием и регистрация заявления











Рассмотрение  заявления











Подготовка и принятие решения об оказании услуги, подготовка постановления о предоставлении в собственность, аренду постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка без проведения торгов











В случае отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги,  Управление готовит  уведомление об отказе  в  предоставлении в собственность, аренду постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка без проведения торгов








Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Направление заявителю  решения о предоставлении в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование  земельного участка без проведения торгов











Прием и регистрация заявления и документов для предоставления      │


│               муниципальной услуги, формирование запросов





Рассмотрение заявления и документов





Отказ в подготовке схемы    расположения земельного участка на кадастровом плане   расположения земельного     или кадастровой карте





Подготовка отделом геодезии ОГАУ МФЦ городского округа схемы расположения  территории      участка на кадастровом плане


или кадастровой карте                                  территории         








Направление в Управление согласованной схемы│                 │


│      размещения земельного участка      





Подготовка распоряжения администрации                   


Грайворонского  городского округа об утверждении схемы                


расположения земельного участка     





Направление заявителю      уведомления об отказе в  предоставлении  муниципальной услуги   








Выдача заявителю распоряжения        администрации Грайворонского городского округа об   утверждении схемы расположения земельного        участка на кадастровом плане или    кадастровой карте территории      
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Заявитель подает заявление о предоставлении муниципальной услуги и предоставляет документы в соответствии с п. 2.5


Запрос о предоставлении сведений 



