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АДМИНИСТРАЦИЯ
МАХНЁВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ






13 июля  2018 года  № 546
п.г.т. Махнёво
О внесении изменений в постановление Администрации Махнёвского муниципального образования от 25.12.2015 года №1044 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования, занятых зданиями, строениями, сооружениями, принадлежащими юридическим лицам и гражданам» (с изменениями от 31.08.2016 года №703)
        В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 1 декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах
 инвалидов», Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2017 года №479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Махнёвского муниципального образования от 02 февраля 2014 года № 72 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, переводимых в электронный вид, предоставляемых по принципу «одного окна» и оказываемых на территории Махнёвского муниципального образования» (с изменениями от 31.08.2016 года №711, от 28.11.2016 года№960, от 13.04.2017 года №247,от 14.11.2017 года №797, от 20.02.2018 года №150, от 29.03.2018 года №238, от 20.04.2018 года №313, от 21.05.2018 года №381, от 09.07.2018 года № 524), руководствуясь Уставом Махнёвского муниципального образования,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в постановление Администрации Махнёвского муниципального  образования от 25.12.2015 года №1044 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования, занятых зданиями, строениями, сооружениями, принадлежащими юридическим лицам и гражданам» следующие изменения:
2.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования, занятых зданиями, строениями, сооружениями, принадлежащими юридическим лицам и гражданам» читать в новой редакции (прилагается).
3.Опубликовать настоящее постановление в газете «Алапаевская искра» и разместить на официальном сайте Махнёвского муниципального образования в сети «Интернет».
4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Махнёвского муниципального образования (по строительству, жилищно-коммунальному хозяйству, архитектуре, благоустройству и охране окружающей среды).
Глава Махнёвского
муниципального образования                                                               А.В. Лызлов
УТВЕРЖДЁН 

постановлением Администрации 

Махнёвского муниципального образования 

от 13.07. 2018 года № 546
 

 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования, занятых зданиями, строениями, сооружениями, принадлежащими юридическим лицам и гражданам» 

 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Махнёвского муниципального образования (далее – Администрация) по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования, занятых зданиями, строениями, сооружениями, принадлежащими юридическим лицам и гражданам».
1.2. Действие настоящего Регламента распространяется на земельные участки из земель населенных пунктов, право государственной собственности на которые не разграничено, расположенные на территории Махнёвского муниципального образования, полномочия по распоряжению которыми, в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Свердловской области, возложены на органы местного самоуправления (далее - земельные участки). 

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе с комплексным запросом в устной, письменной или электронной форме.

 Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга (муниципальные услуги) имеют право на:

а) Предоставление в аренду, в собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, под существующими зданиями, строениями и сооружениями имеют физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица, их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом РФ (далее - заявители).

б) Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, под существующими зданиями, строениями и сооружениями имеют органы государственной власти и органы местного самоуправления, государственные и муниципальные учреждения (бюджетные, казенные, автономные); казенные предприятия; центры исторического наследия Президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом РФ (далее - заявители).

в) Предоставление в безвозмездное пользование земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, под существующими зданиями, строениями и сооружениями имеют органы государственной власти и органы местного самоуправления, государственные и муниципальные учреждения (бюджетные, казенные, автономные); казенные предприятия; центры исторического наследия Президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, религиозные организации для размещения зданий, сооружений религиозного или благотворительного назначения, а также если на таких земельных участках расположены принадлежащие им на праве безвозмездного пользования здания, сооружения, гражданине, если на земельном участке находится служебное жилое помещение в виде жилого дома, предоставленное этому гражданину, их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом РФ (далее - заявители).

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации Махнёвского муниципального образования (далее – Администрация), специалисты которой осуществляют прием заявлений и подготовку документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: Свердловская область, Алапаевский район,  п.г.т. Махнёво, ул. Победы, 23, время работы – с 8 час 00 мин до 17 час 00 мин, с 12:00 до 12:48 обеденный перерыв, приемные  дни: вторник-четверг с 13:00 до 17:00. 

1.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг) предоставляется: 

1) непосредственно в помещениях Администрации, где предоставляется муниципальная услуга (муниципальные услуги): на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

2) путем официального опубликования данного Регламента; 

3) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию. 

4) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 

Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ  можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/) 

1.5.1. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг)  осуществляется Уполномоченным органом в устной и письменной форме. 

1.6 Уполномоченным органом муниципальной услуги (муниципальных услуг)   выступает отдел по управлению имуществом и земельными ресурсами Администрации Махнёвского муниципального образования или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 

1.7  Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги или двух и более муниципальных услуг  (далее - комплексный запрос) регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги (муниципальных услуг) в Уполномоченный орган.
1.8 Основанием для начала административной процедуры по приему запроса, а также комплексного запроса поступившего в Уполномоченный орган от заявителя в устной, письменной или электронной форме, либо поступление в уполномоченный орган запроса, а также комплексного запроса и документов, полученных МФЦ   от заявителя.

1.9 Запрос, а также комплексный запрос, для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) подается на имя руководителя Уполномоченного  органа.

1.10 Результат административной процедуры - регистрация запроса, а также комплексного запроса в соответствующем журнале.

1.11 Время выполнения Административной процедуры по приёму запроса, а также комплексного запроса, не должно превышать 15 (пятнадцать) минут. 

Специалисты Администрации предоставляют заявителям следующую информацию: 

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу (муниципальные услуги), и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

4) о времени приема и выдачи документов; 

5) о сроках предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

6) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

7) о ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг). 

При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность. 

Все обращения регистрируются в компьютере в специальной программе и (или) в журнале регистрации обращений граждан. 

Все консультации, а также представленные в ходе консультаций документы и материалы, являются бесплатными. 

1.5.2. На информационных стендах размещается следующая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

2) извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями; 

3) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

4) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги (муниципальных услуг), а также требования, предъявляемые к этим документам; 

5) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

6) месторасположение, номера телефонов, адреса сайтов в сети Интернет и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

7) график приема граждан; 

8) порядок получения консультаций (справок), информации о ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг). 

1.5.3. На официальном сайте Махнёвского муниципального образования размещается следующая информация: 

1) сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны, адреса электронной почты; 

2) текст настоящего административного регламента с приложениями. 

1.5.4. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация: 

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу (муниципальные услуги), и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для получения муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

4) о сроках предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ). 

1.5.5. Заинтересованные лица имеют право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), в соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации. 
В электронном виде информацию можно получить на официальном сайте Махнёвского муниципального образования в сети «Интернет». 

Предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг) в электронной форме предполагает использование информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе Портала государственных услуг Свердловской области (http://www.gosuslugi.ru), универсальной электронной карты, других средств и обеспечивает возможность: 

получения информации о муниципальной услуге (муниципальных услуг)  на Портале государственных услуг Свердловской области; 

подачи запроса в электронном виде; 

получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса; 

получения результата муниципальной услуги (муниципальных услуг) в электронном виде. 

В случае изменения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) информация подлежит обновлению в течение 5 рабочих дней на стендах и на сайте. 
Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ (МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ)
2.1. Наименование муниципальной услуги (муниципальных услуг): «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования, занятых зданиями, строениями, сооружениями, принадлежащими юридическим лицам и гражданам» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг), является Администрация Махнёвского муниципального образования (отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Махнёвского муниципального образования (далее - Отдел)). 

Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг - организации, отвечающей требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и уполномоченной на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна». 
2.3. Решение о предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг) принимается в форме постановления Администрации Махнёвского муниципального образования. 

2.4.Специалисты Отдела 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 (муниципальных услуг). 

2.5. В предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг) принимают участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения: 

- Администрация Махнёвского муниципального образования - обеспечение подготовки  схемы расположения земельного участка, возможности предоставления земельного участка; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области - обеспечение кадастрового учета земельного участка. 
-Межрайонный отдел №3 ФГБУ «ФКП Росреестра» по Свердловской области.
2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования, занятых зданиями, строениями, сооружениями, принадлежащими юридическим лицам и гражданам, являются договор купли-продажи земельного участка, договор аренды земельного участка, договор предоставления земельного участка в безвозмездное пользование, постановление Администрации Махнёвского муниципального образования  о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование.
2.7. Срок предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) - не позднее 30 календарных дней со дня регистрации заявления. Сроки передачи документов из МФЦ в Администрацию Махнёвского муниципального образования не входят в общий срок предоставления услуги.  
В срок предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) не включается срок, в течение которого заинтересованное лицо обеспечивает проведение кадастровых работ в целях образования земельного участка и постановку земельного участка на государственный кадастровый учет.
2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг): 

-Конституция Российской Федерации; 

-Гражданский кодекс Российской Федерации; 

-Земельный кодекс Российской Федерации; 

-Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

-Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

-Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

-Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

-Федеральный закон от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»; 

-Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

-Приказ Минэкономразвития Российской Федерации от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;

-Правила землепользования и застройки Махнёвского муниципального образования, утвержденные решением Думы Махнёвского муниципального образования от 22 ноября 2010 года № 361; 

-Устав Махнёвского муниципального образования, принят Решением Думы муниципального образования, в состав которого входит поселок городского типа Махнево, от 04.12.2008 года № 60.
2.9. Для получения муниципальной услуги (муниципальных услуг) заявитель обращается в Администрацию или МФЦ с заявлением по установленной форме (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту), а также предоставляет документы, согласно прилагаемому перечню документов. 

2.9.1. В заявлении в обязательном порядке указываются:

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) 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 29.10 Земельного кодекса Российской Федерации;
5)вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на нескольких видах прав;

6) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных и муниципальных нужд;

7) цель использования земельного участка;

8) 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;

9) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;

10) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

2.9.2.  Исчерпывающий перечень документов, прилагаемых к заявлению для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), предусмотренной настоящим Регламентом:

1) 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;

2) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов:

а) решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, если такое решение принято иным уполномоченным органом;

б) кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке (в случае если заявитель указал кадастровый номер земельного участка в заявлении);

в) выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;
г) кадастровый паспорт помещения, в случае обращения собственника помещения, в здании, сооружении, расположенного на испрашиваемом земельном участке;

д) кадастровый паспорт здания, сооружения, расположенного на испрашиваемом земельном участке;

е) выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем;

ж) выписка из ЕГРИП об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

        3) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок;

4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;
5) Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров.
6) 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;
2.10. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в  подпунктах б)-  ж) пункта 2  части 2.9.2. настоящего Регламента, запрашиваются Отделом в федеральных органах исполнительной власти, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.11. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), предусмотренной настоящим Регламентом, и которые заявитель вправе представить:

а) схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее - схема) в случаях, предусмотренных статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

б) кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке (в случае если заявитель указал кадастровый номер земельного участка в заявлении);

в) выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;
г) кадастровый паспорт помещения, в случае обращения собственника помещения, в здании, сооружении, расположенного на испрашиваемом земельном участке;

д) кадастровый паспорт здания, сооружения, расположенного на испрашиваемом земельном участке;

е) выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем;

ж) выписка из ЕГРИП об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

 2.12. При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги (муниципальных услуг), в том числе настоящим Административным регламентом;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области и муниципальными нормативными правовыми актами Махнёвского образования находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу (муниципальные услуги), иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.13. Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю. 

Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса. 

2.14. Заинтересованные лица заполняют заявление ручным способом (чернилами или пастой черного или синего цвета) или машинописным способом. 

2.15. В случае если заявление заполнено машинописным способом, заинтересованное лицо дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки (чернилами   или   пастой) указывает свою фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) полностью. 
2.16.  Числа и сроки, имеющие принципиальное значение для понимания документа, должны быть обозначены хотя бы один раз словами. Фамилии, имена и отчества (последнее - при наличии), адрес места жительства должны быть написаны полностью. 

2.17. Документы предоставляются на русском языке. За предоставление заявителем услуги недостоверных или искаженных сведений предусмотрена ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.18. Датой обращения и представления документов является день регистрации документов в журнале регистрации. 

2.19. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг): 

1) предоставление заявителем документа, текст которого не поддается прочтению; 

2) фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, указаны не полностью; 

3) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг) не надлежащего лица.
 В течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка Отдел  возвращает заявление заявителю, если оно не соответствует требованиям подпункту 2.9.1.настоящего Регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные   подпунктами 2—4 пункта 2.9.2. части 2.9 настоящего Регламента. При этом заявителю должны быть указаны причины возврата заявления о предоставлении земельного участка.
2.20. В предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг) может быть отказано в случае:
1)  с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет право на приобретение земельного участка без проведения торгов;

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 настоящего Кодекса;

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок относится к имуществу общего пользования;

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном участке размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 настоящего Кодекса, и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования;

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка;

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов;

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие обязательство данного лица по строительству указанных объектов;

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 настоящего Кодекса;

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 настоящего Кодекса заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 настоящего Кодекса и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 настоящего Кодекса;

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 настоящего Кодекса извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;

15) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 настоящего Кодекса;

16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, установленный в соответствии с федеральным законом;

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 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 и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;

19) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;

20) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного использования;

21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;

23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, 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;

24) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости";

25) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов.

2.21. Предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг) осуществляется бесплатно. 

2.22. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги (муниципальных услуг) составляет не более 15 минут. 

2.23. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) составляет не более 15 минут. 

2.24.Регистрация заявлений и приложенных к нему документов о предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг), предусмотренной настоящим Регламентом, производится специалистом в течение одного рабочего дня в Журнале регистрации заявлений. 

2.25. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга (муниципальные услуги): 

1) муниципальная услуга (муниципальные услуги)  предоставляется в помещениях Администрации, соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам; 

2) в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга (муниципальные услуги), должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги  (муниципальных услуг), графики работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги, дополнительная справочная информация; 

3) для ожидания приема заявителям отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов; 

4) в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть обеспечены условия доступности для инвалидов и маломобильных групп населения в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

В случаях, если помещения невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов и маломобильных групп населения, лицо, в чьем оперативном управлении находится данное помещение, до реконструкции или капитального ремонта здания, в котором данное помещение расположено, принимают согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих деятельность на территории Махнёвского муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечивают предоставление услуги по месту жительства инвалидов или в дистанционном режиме.
2.26. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность заявителя о получении муниципальной услуги (муниципальных услуг) (содержание, порядок и условия ее получения);

- комфортность ожидания муниципальной услуги (муниципальных услуг)  (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);

- комфортность получения муниципальной услуги (муниципальных услуг) (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов отдела к заявителю: вежливость, тактичность));

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг);

- бесплатность получения муниципальной услуги (муниципальных услуг);

- транспортная и пешеходная доступность;

- режим работы Отдела;

- предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг) в электронном виде;

возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) в досудебном и в судебном порядке.

Показателями качества муниципальной услуги (муниципальных услуг)  являются:

- оперативность предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг)  (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), непосредственное получение муниципальной услуги (муниципальных услуг);

- точность обработки данных, правильность оформления документов;

компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг)  (профессиональная грамотность);

- количество обоснованных жалоб.

2.27. Получение заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.28. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 

В электронном виде муниципальная услуга (муниципальных услуг)  предоставляется с использованием возможностей Федеральной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг". 

2.29.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме. 

При организации муниципальной услуги (муниципальных услуг)  в МФЦ, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры (действия): 

1)  информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг); 

2)  прием и регистрация заявления и документов; 

3)  предоставление информации о готовности результата предоставления услуги. 
2.30.Межведомственные запросы и дальнейшие административные действия по предоставлению муниципальной услуги (муниципальных услуг) выполняются специалистами Отдела.

 

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

3.1. Муниципальная услуга (муниципальные услуги)  включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) проведение экспертизы документов;

3) направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг;
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) или принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг); 
5) подписание и возврат заявителем договора аренды, договора купли-продажи земельного участка или договора безвозмездного пользования земельным участком.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) приведена в Приложение № 2 к настоящему Регламенту.
3.2. Основанием для начала приема и регистрации документов, является обращение заявителя (представителя заявителя - при наличии доверенности) в Отдел с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель государственная собственность на которые не разграничена, из земель находящихся в собственность муниципального образования, занятых зданиями, строениями, сооружениями, принадлежащим юридическим лицам и гражданам.  

При подаче заявителем заявления лично, сотрудником Отдела, ответственным за прием и выдачу документов, осуществляется проверка представленного заявления и документов.

3.3. Сотрудник Отдела, ответственный за прием и выдачу документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:

1) проверяет документы согласно представленной описи;

2) регистрирует в установленном порядке заявление;

3) ставит на экземпляр заявления отметку с номером и датой регистрации;

4) передает заявление и представленные документы для рассмотрения начальнику Отдела, а в случае его отсутствия - лицу, исполняющему его обязанности;

5) передает рассмотренные начальником Отдела либо лицом, исполняющим его обязанности, документы с резолюцией исполнителю - специалисту Отдела для исполнения и предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг).

Прием письменного обращения и его регистрация в Отделе, а также доведение обращения до специалиста, ответственного за обработку заявления, осуществляется в порядке общего делопроизводства.

 Максимальный срок выполнения данной административной процедуры - два рабочих дня.

3.4. Основанием для начала выполнения  экспертизы документов, является передача заявления и приложенных к нему документов на исполнение специалисту Отдела.

 В течение двух рабочих дней исполнитель проводит экспертизу представленных документов на предмет установления наличия документов, указанных в части 2.9 настоящего Регламента, и правильности их оформления.

 По результатам проведенной экспертизы принимает одно из следующих решений:

- решение о подготовке ответа заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг);

- решение о формировании и направлении межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг), в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг), установленных в части 2.20 настоящего Регламента, и непредставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), указанных в части 2.11 настоящего Регламента, по собственной инициативе;

В случае если документы не отвечают установленным требованиям, они возвращаются заявителю непосредственно либо почтовым отправлением с указанием причин возврата и предложением устранить причины, послужившие основанием для отказа.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать пяти рабочих дней, в случае направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг)  - десяти рабочих дней.

3.5. Основанием для направления межведомственного запроса, является принятие исполнителем решения о формировании и направлении межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг).

3.6. Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), предусмотрены  в подпунктах б)- ж), пункта 2.9.2, части 2.9. настоящего Регламента.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, 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.

 Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ и подписывается уполномоченным должностным лицом.

 Максимальный срок для выполнения административных действий, по межведомственному запросу, не должен превышать пять рабочих дней с даты поступления заявления на предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг) специалисту Отдела.

3.7. При наличии оснований, предусмотренных статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, Отдел принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка.

3.8. Основанием для начала подготовки проекта договора аренды земельного участка, договора купли продажи  земельного участка, договора безвозмездного  пользования, проекта постановления о предоставлении земельного участка  в постоянное (бессрочное) пользование, является поступление соответствующего заявления в Отдел о предоставлении земельного участка на основании решения о предварительном согласовании предоставления, оформленного в соответствии со статьей 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать двадцать рабочих дней.

3.9. Подписание и возврат заявителем договора аренды, договора купли-продажи земельного участка или договора безвозмездного пользования земельным участком - 30 (тридцать) дней.
Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
 

4.1. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги (муниципальных услуг) осуществляется контроль за исполнением муниципальной услуги (муниципальных услуг) (далее - контроль).

Задачами осуществления контроля являются:

- соблюдение специалистами настоящего административного регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур;

- предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;

- выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;

- совершенствование процесса оказания муниципальной услуги (муниципальных услуг).

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг)  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

4.3. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением Администрации Махнёвского муниципального образования. Состав лиц, осуществляющих плановую проверку, и лиц, в отношении действий которых будет проведена плановая проверка, устанавливается распоряжением Администрации Махнёвского муниципального образования. Распоряжение доводится до сведения начальника отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами  (в случае, если плановая проверка проводится в отношении действий специалиста  Отдела) не менее чем за три рабочих дня до проведения плановой проверки. По результатам проведения плановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку и лицом, в отношении действий которого проводится проверка, начальником Отдела) (в случае, если проверка проводится в отношении действий специалиста Отдела).

4.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан.

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы Махнёвского муниципального образования с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (муниципальных услуг), полноты и качества предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), в случае нарушений прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг).

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (муниципальных услуг) (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

4.6. Текущий контроль за надлежащим выполнением специалистом административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) осуществляется начальником Отдела.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (муниципальных услуг) несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядка приема заявления о предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг) и прилагаемых к нему документов, в том числе направление заявителю результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги (муниципальных услуг);

- полноту и правильность оформления результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги (муниципальных услуг);

- соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (муниципальных услуг).

4.7. Текущий контроль за соблюдением специалистами МФЦ последовательности действий, административных процедур, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, в подчинении которого работает специалист.

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ (МУНИЦИПАЛЬНЫЕ УСЛУГИ), А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, СЛУЖАЩИХ, А ТАКЖЕ РЕШЕНИЙ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКОВ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА

 

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, служащих, многофункционального центра, работников многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг) (далее -  жалоба)
5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг).

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг) в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.


5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг).
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса предоставлении муниципальной услуги, а также комплексного запроса о предоставлении   муниципальных услуг;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг);

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования  для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг);
отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования для предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг);
отказ в предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг), если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги (муниципальных услуг) платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования;

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

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1.Жалобы на муниципального служащего, служащего  Уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руководителю Уполномоченного органа.

5.3.2. Жалобы на решения, принятые  руководителем Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг), подаются заместителю главы Администрации Махнёвского муниципального образования, курирующему работу Уполномоченного органа.

5.3.3. Жалобы на решения, принятые  заместителем главы Администрации Махнёвского муниципального образования, курирующим работу Уполномоченного органа, подаются  Главе Махнёвского муниципального образования.

 5.3.4. Жалобы на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Свердловской области.

5.3.5. Жалобы на работника многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руководителю многофункционального центра.

5.3.4. 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.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный орган, многофункциональный центр. 

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 Махнёвского муниципального образования,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.    

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1.Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, многофункциональный центр,  рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего либо служащего, многофункционального центра 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. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области,  муниципальными правовыми актами Махнёвского муниципального образования, а также в иных формах;

5.6.2.в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.8.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения.

5.9. Требования к  порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.9.1 Жалоба должна содержать:

наименование Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), должностного лица  Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), многофункционального центра, его руководителя и (или) работника,  решения и действия (бездействие) которых 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) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа,  муниципального служащего либо служащего; многофункционального центра, его руководителя и (или) работника;  

сведения об обжалуемых действиях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), должностного лица  Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (муниципальные услуги), многофункционального центра, работника многофункционального центра; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа,  муниципального служащего либо служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника.  
 Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


Приложение №1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление в собственность,

постоянное (бессрочное) пользование,

в безвозмездное пользование,

аренду земельных участков

из состава земель, государственная

собственность на которые

не разграничена, из земель,

находящихся в собственности

муниципального образования,

занятых зданиями, строениями,

сооружениями, принадлежащими

юридическим лицам и

гражданам», на территории

Махнёвского муниципального образования

                                           Главе Махнёвского муниципального

                                           образования

                                           ________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

               О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ В СОБСТВЕННОСТЬ, ПОСТОЯННОЕ

          (БЕССРОЧНОЕ) ПОЛЬЗОВАНИЕ, В БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ,

               АРЕНДУ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ИЗ СОСТАВА ЗЕМЕЛЬ,

   ГОСУДАРСТВЕННАЯ СОБСТВЕННОСТЬ НА КОТОРЫЕ НЕ РАЗГРАНИЧЕНА, ИЗ ЗЕМЕЛЬ,

          НАХОДЯЩИХСЯ В СОБСТВЕННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ,

                ЗАНЯТЫХ ЗДАНИЯМИ, СТРОЕНИЯМИ, СООРУЖЕНИЯМИ

                           (ненужное зачеркнуть)

От ________________________________________________________________________

         (Ф.И.О. Заявителя, полное наименование юридического лица,

           реквизиты документа его государственной регистрации)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

______________________________________________________ (далее - Заявитель).

Адрес Заявителя: __________________________________________________________

___________________________________________________________________________

  (местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя __________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Прошу  предоставить  в  аренду,  собственность, постоянное (бессрочное)

пользование,  безвозмездное  пользование  (ненужное  зачеркнуть)  земельный

участок площадью _____ кв. м, с кадастровым номером 66:01:_________________

(заполняется,  если  заявитель  имеет   кадастровый  паспорт  на  земельный

участок), предназначенный для _____________________________________________

                                       (указать цель предоставления)

за плату по цене, установленной законодательством/в аренду на ____________,

                                                              (срок аренды)

постоянное  (бессрочное) пользование, безвозмездное  пользование  (ненужное

зачеркнуть).

    Сведения об Участке:

Участок имеет следующие адресные ориентиры:

___________________________________________________________________________

             (наименование поселения, иные адресные ориентиры)

К заявлению прилагаются следующие документы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

/___________________/ _____________________________________________________

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

М.П.            /________/ _____________ 20__ года

Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление в собственность,

постоянное (бессрочное) пользование,

в безвозмездное пользование,

аренду земельных участков

из состава земель, государственная

собственность на которые

не разграничена, из земель,

находящихся в собственности

муниципального образования,

занятых зданиями, строениями,

сооружениями, принадлежащими

юридическим лицам и

гражданам», на территории

Махнёвского муниципального образования

БЛОК-СХЕМА

Последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги «Предоставление в собственность,

постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное

пользование, аренду земельных участков из состава земель,

государственная собственность на которые не разграничена,

из земель, находящихся в собственности

Муниципального образования, занятых зданиями, строениями,

сооружениями, принадлежащими юридическим лицам и гражданам,

на территории Махнёвского муниципального образования»

                        ┌──────────────────────┐

                        │ Обращение заявителя  │

                        └───────────┬──────────┘

          ┌─────────────────────────┼──────────────────────────┐

          \/                        \/                         \/

┌───────────────────┐     ┌───────────────────┐      ┌───────────────────┐

│      В Отдел      │     │       В МФЦ       │      │     На портал     │

└─────────┬─────────┘     └─────────┬─────────┘      └─────────┬─────────┘

          \/                        \/                         \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов      │

└─────────┬─────────────────────────┬──────────────────────────┬──────────┘

          \/                        \/                         │

     ┌──────────────────────────────────────────┐              │

     │        Запрос документов в рамках        │              │

     │    межведомственного информационного     │              │

     │      взаимодействия и формирование       │              │

     │            пакета документов             │              │

     └───┬──────────────────────────────────────┘              │

         │                                  \                  │

         │                                   \                 │

         │                                   \/                \/

         │                               ┌────────────────────────┐

         │                               │  Передача документов   │

         │                               │    в Администрацию     │

         │                               └─────────────┬──────────┘

         \/                                            \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                      Правовая экспертиза документов                     │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

                 /                                   \

                /                                     \

               \/                                     \/

┌──────────────────────────┐   ┌──────────────────────────────────────────┐

│ При наличии оснований -  │   │    При наличии оснований для оказания    │

│  отказ в предоставлении  │   │ муниципальной услуги - подготовка проекта│

│   муниципальной услуги   │   │      договора аренды, купли-продажи,     │

│                          │   │безвозмездного пользования, постановления │

│                          │   │   о предоставлении земельного участка    │

│                          │   │   в постоянное (бессрочное) пользование


собственность, аренду, безвозмездное 

пользование

└────────────┬─────────────┘   └───────────────────────┬──────────────────┘

             \/                                        \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│             Выдача результата муниципальной услуги заявителю            │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Подписание и возврат заявителем договора аренды, договора купли-продажи │

│       земельного участка или договора безвозмездного пользования        │

│                            земельным участком                           │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

