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	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«РАДИЩЕВСКИЙ  РАЙОН»  УЛЬЯНОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


____________________                                                                              № ____________









                                     Экз. №_________

р.п. Радищево 
	Об утверждении административного регламента  предоставления Администрацией муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области муниципальной услуги по  предварительному согласованию предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или в ведении муниципального образования 



В соответствии с  Федеральным законом  от 06 октября 2003г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010г. №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением  Правительства  Ульяновской  области  от  14.07.2014  №298-П  «О  разработке  и  утверждении  административных  регламентов  предоставления  государственных  услуг»,  постановлением Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области от 23 апреля 2014г. №202 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация муниципального   образования   «Радищевский район»  Ульяновской области   п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области муниципальной услуги по предварительному согласованию предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или в ведении муниципального образования (приложение).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на А.А.Кутлахметова, первого заместителя Главы Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области.

Глава Администрации                                                                          А.В.Белотелов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «РАДИЩЕВСКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ПРЕДВАРИТЕЛЬНОМУ СОГЛАСОВАНИЮ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, 
НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ 
ИЛИ В  ВЕДЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Настоящий Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области (далее - Администрация) муниципальной услуги  (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий Администрации (далее - административные процедуры) при исполнении муниципальной услуги по предварительному согласованию предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или в ведении муниципального образования  (далее  – муниципальная услуга).

1.2. Описание  заявителей

 Муниципальная услуга предоставляется  физическим и юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, органам государственной власти и местного самоуправления, либо их уполномоченным представителям (далее заявители). 
 1.3.  Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения Администрации: 433910 Ульяновская область, р.п. Радищево, пл. 50 лет ВЛКСМ, д.11.

График работы Администрации, кроме праздничных дней: 

Понедельник,  вторник,  среда,  четверг,  пятница – с  8.00  до  17.00;

Суббота – выходной  день;

Воскресенье – выходной  день;

Обеденный  перерыв – с  12.00  до  13.00. 

1.3.2. Наименование структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги – Комитет по управлению муниципальным имуществом, земельным отношениям, градостроительной деятельности и архитектуры Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области (далее – структурное подразделение).

Местонахождение структурного подразделения (почтовый адрес) 433910 Ульяновская область, Радищевский район, р.п. Радищево, 50 лет ВЛКСМ, дом 11.

График работы структурного подразделения, кроме праздничных дней:

понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00;

суббота и воскресенье  - выходные дни;

перерыв - с 12.00 до 13.00.

Справочный телефон структурного подразделения (84239) 21-0-78, факс: 21-1-71.

Адрес электронной почты структурного подразделения radkumizo@mail.ru . 


         1.3.3. Адрес официального  сайта Администрации  в  информационно-телекоммуникационной  сети  Интернет http://radishevo.ulregion.ru (далее – официальный  сайт  Администрации).  

Сведения  о  телефонах,  адресах,  адресах  электронной  почты  Администрации  размещаются  на  официальном  сайте  Администрации.

         1.3.4. Заявитель имеет право на получение всей необходимой информации, связанной с предоставлением ему муниципальной услуги.

При оказании муниципальной услуги для заявителя предоставляется следующая информация:

Информация по вопросу предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе ее предоставления направляется в том числе с использованием федеральной муниципальной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал) и  государственной информационной системы Ульяновской области «Портал государственных услуг (функций) Ульяновской области (www. gosuslugi.ulgov.ru).
        1.3.5. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах органов местного самоуправления, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

·  на официальном сайте Администрации (пункт 1.3.6. настоящего Административного регламента);

·  на Портале (пункт 1.3.6. настоящего Административного регламента);

·  на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (пункт 1.3.6.  настоящего Административного регламента).

           1.3.6. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявителями используются следующие формы консультирования:

·  индивидуальное консультирование лично;

·  индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте);

·  индивидуальное консультирование по телефону;

·  публичное письменное консультирование;

·  публичное устное консультирование.

          1.3.7.  Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заявителя при индивидуальном консультировании лично не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное
консультирование
лично каждого заявителя

должностным лицом
структурного подразделения (далее - должностное лицо) не должно превышать 10 минут.

         1.3.8 Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой по указанному заявителем адресу в случае обращения в письменной форме, либо по электронной почте - на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.3.9.  Индивидуальное консультирование по телефону.

Индивидуальное консультирование по телефону не должно превышать 10

минут.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

            1.3.10. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальных сайтах и на Портале.

Консультирование путем публикации информационных материалов на официальных сайтах, в средствах массовой информации муниципального уровня осуществляется сотрудниками структурного подразделения.

1.3.11. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется должностным лицом с привлечением средств массовой информации.

             1.3.12. Должностные лица структурного подразделения, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращения заявителей обязаны соблюдать следующие условия:

·  при устном обращении заявителя (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, должны дать ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

·  должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование администрации муниципального образования, структурного подразделения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

·  ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

·  должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1.3.13. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

·  исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

·  текст настоящего Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте и извлечения на информационных стендах);

· местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

·  схема размещения и режим приема заявителей;

·  номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

·  местонахождение и график работы областного государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ульяновской области» ;

·  выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

·  требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

·  перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

·  формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

·  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

·  порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.3.14. На официальном сайте Администрации размещаются следующие информационные материалы:

·  полное наименование и полные почтовые адреса Администрации и структурного подразделения;

·  справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

·  адреса электронной почты Администрации и структурного подразделения;

·  Текст настоящего Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

·  информационные материалы (полная версия), содержащиеся на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

         1.3.15. На Портале размещается информация:

·  полное наименование, полные почтовые адреса и график работы Администрации и структурного подразделения, предоставляющих муниципальную услугу;

·  справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

·  адреса электронной почты;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – муниципальная  услуга по предварительному согласованию предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или в ведении муниципального образования.

2.2. Наименование органа  местного  самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

           Муниципальная услуга предоставляется Администрацией через структурное подразделение либо при участии уполномоченных лиц – областного государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ульяновской области» (далее по тексту - МФЦ).

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

·  возврат обращения заявителю в соответствии с п. 3.2 настоящего Административного регламента;

- принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка;

·  отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

     Срок предоставления муниципальной услуги непосредственно заявителю составляет не более 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления, указанного
 в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.  Если
последний
день окончания предоставления муниципальной услуги приходится на нерабочий день, то днём окончания предоставления муниципальной услуги считается первый следующий за ним рабочий день. 
Срок предоставления муниципальной услуги не учитывает срок возможной приостановки в соответствии с п. 2.10 настоящего Административного регламента.

   2.5. Перечень нормативных правовых актов
Административный регламент разработан на основе требований:

 Гражданского кодекса Российской Федерации (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994), 
Земельного кодекса Российской Федерации (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях"Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147,"Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001,"Российская газета", N 211-212, 30.10.2001), 
Федерального закона от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4148,"Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001,"Российская газета", N211-212, 30.10.2001), 
Градостроительного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 290, 30.12.2004,"Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", N 5-6, 14.01.2005.), 
Федерального закона от 21 декабря 2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Парламентская газета", N 19, 26.01.2002, "Российская газета", N 16, 26.01.2002, "Собрание законодательства РФ", 28.01.2002, N 4, ст. 251.), 
Федерального закона от 27 июля 2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179), 
Федерального закона от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 28.07.1997, N 30, ст. 3594,"Российская газета", N 145, 30.07.1997), 
Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4017,"Российская газета", N 165, 01.08.2007,"Парламентская газета", N 99-101, 09.08.2007), 
Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Парламентская газета", N 17, 08-14.04.2011, "Российская газета", N 75, 08.04.2011, "Собрание законодательства РФ", 11.04.2011, N 15, ст. 2036); 
постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 30.05.2011, N 22, ст. 3169), 
постановления Правительства Ульяновской области от 14 июля 2014 г. № 298- П «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Ульяновская правда", N 106(23.551), 24.07.201).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
2.6.1. Заявление в письменной форме или форме электронного документа (при наличии электронной подписи) по образцу согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту, содержащее следующую информацию:
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 и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

3) 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";

4) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом;

5) 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 о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости;

6) 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 настоящего Кодекса оснований;

7) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав;

8) цель использования земельного участка;

9) 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;

10) 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;

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

2.6.2. К заявлению должны быть приложены:
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) нотариально заверенное согласие супруга на приобретение в собственность земельного участка в случае приобретения земельного участка в собственность одним из супругов;

3) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без торгов» (приводится в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту), за исключением документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия;
4) 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;
5) проектная документация о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления лесного участка;
4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя;
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;
7) 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.
К заявлению также прикладывается согласие заявителя на обработку персональных данных (Приложение № 2).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Для принятия решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка структурным подразделением самостоятельно запрашиваются в компетентных органах документы, предусмотренные перечнем, установленным приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без торгов» (приводится в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту).
Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

2.8. Запрет требовать от заявителя

            От заявителя не вправе требовать:

·  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 находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, и (или) подведомственных государственным органам, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 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».
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
     Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

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

2.10.1. Основание для приостановки предоставления муниципальной услуги предусмотрено п. 6 ст. 39.15 Земельного кодекса РФ.
В случае, если на дату поступления в Администрацию заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, на рассмотрении такого органа 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 срока рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка и направляет принятое решение заявителю.

Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка приостанавливается до принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы.

2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотрен статьями 39.15 и 39.16 Земельного  кодекса РФ и содержит следующие основания для отказа:
1) 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) 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;
3) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов;
4) 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 Земельного кодекса РФ;
5) 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;
6) 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 Земельного кодекса РФ, 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;
7) 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;
8) 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;
9) 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;
10) 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;
11) 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;
12) 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;
13) 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 Земельного кодекса РФ;
14) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ 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 Земельного кодекса РФ и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ;
15) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса РФ извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;
16) 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 Земельного кодекса РФ;
17) 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;
18) 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;
19) 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;
20) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;
21) 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;
22) 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;
До 1 января 2020 года органы местного самоуправления, уполномоченные на распоряжение земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или в ведении муниципального образования, вправе принять решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка по основаниям, предусмотренным законом субъекта Российской Федерации, наряду с основаниями для отказа в предварительном согласовании предоставления земельного участка, предусмотренными статьями 39.15 и 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

         Услуги нотариуса – удостоверение согласия супруга на приобретение в собственность земельного участка в случае приобретения земельного участка в собственность одним из супругов.

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

       За  предоставление  муниципальной услуги  государственная  пошлина  или  иная  плата  не  взимается. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчёта размера такой платы

                Ввиду отсутствия услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, порядок, размер и основания взимания платы не установлены.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время  ожидания заявителя  в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не  должно  превышать  15 минут.

2.15. Срок и  порядок  регистрации заявления о предоставлении

 муниципальной услуги 

    Процедура  регистрации  заявления  осуществляется  в  порядке,  предусмотренном  пунктом  3.1.1.  статьи  3.1.  раздела  3. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания  и  приёма  заявителей, размещению  и  оформлению  визуальной,  текстовой  и  мультимедийной  информации  о  порядке  предоставления  такой  услуги

              Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, производится по месту нахождения структурного подразделения или МФЦ.

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде  в помещении для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также на Портале.

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

Ответственные исполнители, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии).

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

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы ответственных исполнителей, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования .

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями 
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.
2.17. Показатели доступности и качества предоставления  муниципальной  услуги

              Показателями доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

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

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

·  получать информацию о результате представления муниципальной услуги;

·  обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) ответственных исполнителей.

          Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

·  своевременность предоставления муниципальной услуги;

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

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

          Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) ответственных исполнителей.
2.18. Иные требования, в том  числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги  в  МФЦ,  и особенности  предоставления муниципальных услуг в электронной форме

  При предоставлении муниципальной услуги:

·  при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с ответственным исполнителем, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

·  при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с ответственным исполнителем, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов (продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не может превышать 10 минут).

            Заявление, сформированное с использованием программных средств в электронный документ, может быть направлено в администрацию муниципального образования по электронной почте.

             Заявление на бумажном носителе может быть сформировано с использованием программных средств в электронный документ, в этом случае:

заявитель своей рукой в заявлении, подготовленной с использованием программных средств на бумажном носителе, указывает свою фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии), и ставит подпись;

содержание документа на бумажном носителе преобразуется с использованием программных средств в электронный документ.

             В случае подачи заявки в виде электронного документа заявитель обязан обеспечить защиту предоставляемых электронных документов от подделки в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи». При этом заявитель обеспечивает соответствующую подготовку всех предоставляемых электронных документов. Также заявитель должен обеспечить проверку файлов на отсутствие компьютерных вирусов и вредоносных программ.

   Заявление и прилагаемые к нему документы, оформленные в виде электронных документов, должны быть подписаны электронной подписью (далее - ЭП), обладающей достоинствами собственноручной подписи в документе на бумажном носителе. Электронные документы, поданные без ЭП, не имеют юридической силы и влекут за собой отклонение заявления. 
Предоставление муниципальной услуги через МФЦ предусмотрено при наличии соглашения о взаимодействии с МФЦ и осуществляется  МФЦ  в соответствии с действующим законодательством.

III.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР   В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕА ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТЕЙ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МФЦ

 Перечень административных процедур и сроки их выполнения

	№ п/п
	Последовательность действий по 

предоставлению муниципальной услуги 
	Срок выполнения

 

	1.
	Приём и регистрация заявлений и приложенных документов
	до 1 рабочего дня 

	2.
	Рассмотрение заявлений, поступивших, в том числе и в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги
	до 3 рабочих дней

	3.
	Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить самостоятельно
	до 5 рабочих дней

	4.
	Приостановка оказания муниципальной услуги в случае, предусмотренном п. 2.10 настоящего Административного регламента
	до принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы

	5.
	Принятие решения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги либо о продолжении выполнения административных процедур
	до 2 рабочих дней

	6.
	Подготовка и принятие распорядительного акта о предварительном согласовании предоставления земельного участка, подготовка и подписание отказа в предоставлении муниципальной услуги
	до 10 рабочих дней

	7.
	Направление заявителю распорядительного акта о предварительном согласовании предоставления земельного участка, отказа в предоставлении муниципальной услуги
	до 1 рабочего дня

	ИТОГО:
	до 30 календарных дней


 Блок – схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 к Регламенту.
3.1. Приём и регистрация заявлений и приложенных документов
Основанием для начала административной процедуры, является  приём и регистрация заявления, поступившего непосредственно в Администрацию, или через МФЦ, а также с использованием Портала.
Регистрация заявления с приложением сканированных документов в типовой ведомственной информационной системе (далее-ТВИС).
 Зарегистрированное заявление, сформированное с использованием программных средств в электронный документ направляется в Администрацию.

 Выдача заявителю расписки в получении документов на предоставление муниципальной услуги (продолжительность взаимодействия заявителя с главным специалистом не может превышать 10 минут).

 Передача заявления с пакетом документов (в бумажном виде) на рассмотрение Главы Администрации (в день приёма).

Рассмотрение заявления Главой Администрации  (не позднее следующего дня после приёма).    Результатом  административной процедуры  и способом его фиксации является регистрация заявления. 
3.2. Рассмотрение заявлений, поступивших, в том числе и в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги

           Основанием для начала административной процедуры, является  поступление документов  в структурное подразделение Администрации. 
При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры, главный специалист структурного подразделения осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также на наличие оснований для возврата обращения заявителю. 

Если поступившее обращение заявителя не соответствует положениям пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента или к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента главный специалист в течение 3 рабочих дней обеспечивает подготовку, согласование и подписание уведомления в адрес заявителя о возврате поданных документов, с информированием о причинах возврата, а также, в случае устранения причин, послуживших для возврата документов, возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

            При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги главный специалист в течение 10 рабочих дней обеспечивает подготовку, согласование и подписание соответствующего письма в адрес заявителя с отказом в предоставлении муниципальной услуги в порядке аналогичном порядку подготовке и принятию решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

           При наличии полного комплекта документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, главный специалист структурного подразделения обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

            Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего уведомления о возврате пакета документов, ответа с отказом в предоставлении муниципальной услуги либо выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Способом фиксации административной процедуры является регистрация уведомления о возврате пакета документов, ответа с отказом в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить самостоятельно.

Основанием для начала административной процедуры, является отсутствие в Администрации  и структурном подразделении документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов власти, органов местного самоуправления и иных организаций.
Главный специалист структурного подразделения осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы власти, органы местного самоуправления, иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия.

           Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов, либо отказа в их предоставлении.

            Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов, либо отказа в их предоставлении в системе ТВИС.
3.4. Приостановка оказания муниципальной услуги в случае, предусмотренном п. 2.10 настоящего Административного регламента
Основанием для начала административной процедуры, является наличие в  структурном подразделении поданного ранее заявления об утверждении схемы размещения земельного участка, которая частично или полностью совпадает  с приложенной схемой заявителя.
Главный специалист структурного подразделения готовит решение о приостановлении предоставления  муниципальной услуги до принятия решения по ранее представленной схеме размещения земельного участка.
Результатом административной процедуры является подготовка  уведомления о приостановке оказания муниципальной услуги. 
Способом фиксации административной процедуры является регистрация уведомления о приостановке оказания муниципальной услуги.
                  3.5.Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо о продолжении выполнения административных процедур

Основанием для начала административной процедуры, является наличие полного комплекта документов в  структурном подразделении для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо о продолжении выполнения административных процедур.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги главный специалист в течение 10 рабочих дней обеспечивает подготовку, согласование и подписание соответствующего письма в адрес заявителя с отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Главный специалист структурного подразделения при наличии полного пакета документов обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

 Результатом административной процедуры является обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом (принятие и подготовка постановления в отношении земельного участка, передаваемого в постоянное (бессрочное) пользование либо в собственность бесплатно, либо подготовка проекта договора купли-продажи или аренды)  либо завершение выполнение административных процедур в связи с отказом в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации административной процедуры является регистрация  ответа с отказом в предоставлении муниципальной услуги.
3.6. Подготовка и принятие распорядительного акта о предварительном согласовании предоставления земельного участка, подготовка и подписание отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов в структурном подразделении и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Главный специалист структурного подразделения обеспечивает подготовку проекта постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 
Главный специалист структурного подразделения обеспечивает согласование проекта постановления о предоставлении земельного участка либо проекта договора купли-продажи, аренды или безвозмездного пользования со структурными подразделениями Администрации и передает согласованные документы на подпись Главе Администрации.

Результатом административной процедуры является принятие постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 
Способом фиксации результата административной процедуры является оформление постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка  на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера .

         3.7 Направление заявителю распорядительного акта о предварительном согласовании предоставления земельного участка, отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры, является   наличие подписанного Главой Администрации муниципального образования постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

          Результатом административной процедуры является отправка  в адрес заявителя по почте (электронной почте) или выдача лично заявителю либо уполномоченному доверенному лицу на руки при предъявлении документа, удостоверяющего личность, постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

Способом фиксации административной процедуры является занесение записи  об отправке постановления  в реестр исходящей корреспонденции или подпись в журнале о получении.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется первым заместителем Главы Администрации путём проведения плановых  и внеплановых проверок должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента
4.2. Проведение проверок
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников структурного подразделения. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации
          Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Администрации. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).           Периодичность плановых и тематических проверок–1 раз в полгода.
             Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается руководителем и секретарем комиссии.

4.3. Ответственность должностных  лиц  за предоставление муниципальной услуги
4.3.1. Должностные  лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за:

         - соблюдение сроков и порядка приёма документов;

         -соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;
         - принятие мер по проверке представленных документов;

          - соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;
         - соблюдение сроков и порядка подготовки выдачи отказа в предоставлении муниципальной услуги.

    4.3.2. Персональная ответственность должностных  лиц  закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставление муниципальной услуги

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путём направления обращения в Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействия)и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения Административного регламента, в вышестоящие органы власти.

4.4.2. В течение 15 календарных дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

V.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)  ОРГАНА  МЕСТНОГО  САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО  МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ  ЛИЦ,  МУНИЦИПАЛЬНЫХ  СЛУЖАЩИХ

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

          5.1.Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного  лица органа предоставляющего муниципальную услугу,  или муниципального служащего осуществляется  в общем порядке, установленном главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210 - ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг».

5.2. Особенности подачи жалоб на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего

         5.2.1.Заявитель может обратиться 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 нормативными правовыми актами  Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Радищевский район Ульяновской области» (далее – муниципальные правовые акты) для предоставления муниципальной услуги;

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

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

        6)требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской 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.

         5.2.2. Жалоба  может быть подана лично, направлена по почте,  через  МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации.      Ведущий специалист по делопроизводству Администрации   производит входящую регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений и  направляет  его  в  отдел организационного  обеспечения,  общественных  коммуникаций  и  межнациональных  отношений  Администрации  (далее –Орготдел).      

        5.2.3.Жалоба должна содержать:

        1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного  лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и (или) 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 (или) 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  (или)  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.

         5.2.4. Заявитель,  подавший  жалобу,  несёт  ответственность  в  соответствии  с законодательством  за  достоверность  сведений,  содержащихся  в  представленной жалобе.

        5.2.5. Жалоба  заявителя  подлежит регистрации  специалистом  по  обращению  граждан  Орготдела  с  присвоением  регистрационного  номера.

        На  втором экземпляре  жалобы,  выдаваемом  заявителю,  указываются  дата  получения  жалобы,  подпись  специалиста  по  обращению  граждан,  принявшего  документы  (с  расшифровкой  подписи).  По  просьбе  обратившегося  гражданина  выдаётся  расписка  с  указанием  даты  приёма  жалобы, количества  принятых  листов,  подписью  должностного  лица,  принявшего жалобы,  телефона  для справок.

         5.2.6. Основанием  для  отказа  в  приёме  жалобы заявителя  является  отсутствие  указания  в  жалобе  фамилии,  имени,  отчества  (при  наличии),  наименования  организации,  адреса  электронной  почты,  если  ответ  должен быть  направлен  в  форме  электронного  документа,  или  почтового  адреса,  если  ответ  должен  быть  направлен  в  письменной  форме.

         5.2.7.  По  результатам  рассмотрения  жалобы  Глава  Администрации  принимает  одно  из  следующих  решений:

         1) удовлетворить  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  Ульяновской  области,  муниципальными  правовыми  актами,  а  также  в  иных  формах;

         2) отказать  в  удовлетворении  жалобы.

         5.2.8. Решение  по  жалобе  принимается первым заместителем Главы Администрации в течение  пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  её  регистрации, а  в  случае  обжалования отказа  органа, предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  в  приёме  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  её регистрации.

            5.2.9. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения,  указанного  в  пункте  5.2.8.  настоящей  статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

           5.2.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры..

         5.2.11. Информация по результатам рассмотрения жалоб размещается на официальном сайте Администрации.

5.2.12. Положения, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 N 59 ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».
        Приложение № 1
 к Административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предварительном согласовании предоставления земельного участка
	
	Главе администрации муниципального образования  _________________________________________________
_________________________________________________


	
	от________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________(для юридических лиц - полное наименование,                               государственный  регистрационный номер записи о государственной регистрации юридических лиц в ЕГРЮЛ,ИНН(за исключением, если заявитель-иностранное юридическое лицо);                          для физических лиц - фамилия, имя, отчество(последнее - при наличии), реквизиты документа, удостоверяющего личность, 

(далее – заявитель(и)

	
	Почтовый адрес заявителя(ей):____________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

(местонахождение юридического лица; место

жительства физического лица

	
	Электронная почта заявителя(ей):_________________
_________________________________________________



    Прошу(сим) предварительно согласовать предоставление  на  праве ____________________________________________________ земельного участка на 
 (собственность, аренда, безвозмездное пользование)  

срок___________.

    1. Сведения о земельном участке:

    1.1. Кадастровый номер земельного участка*:
    1)__________________________,4)__________________________,

    2)__________________________,5)__________________________,

    3)__________________________,6)__________________________.

    1.2. Цель использования земельного участка:___________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.

    1.3. Основание предоставления земельного участка без проведения торгов:

__________________________________________________________________________.

    1.4. Вид права, на котором используется земельный участок: ____________

__________________________________________________________________________.

            (аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

    1.5.  Реквизиты  документа, удостоверяющего право, на котором используется земельный участок____________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.

              (название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

    2.  Сведения  об  объектах  недвижимости,  расположенных  на  земельном

участке (при наличии):

    2.1. Перечень объектов недвижимости:

	 № 
	Наименование

объекта
	Правообладатель(и)
	Реквизиты правоустанавливающих

         документов           

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


    2.2. Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд<**>________________________________
__________________________________________________________________________

    2.3. Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и(или) проекта планировки территории<***>____________________
__________________________________________________________________________

    2.4. Реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории <****>____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

    2.5. _________________________ на возможное утверждение уполномоченным
     (согласен(ны), не согласен(ны))

органом иного варианта схемы расположения земельного участка, отличного от мною(нами) предложенного.
Приложения: _______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Заявитель: __________________________________________________   ___________

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

                        Ф.И.О. физического лица)

"___" ___________ 20__ г.                                           М.П.

--------------------------------

<*> Заполняется в отношении земельного участка, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»; земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой расположения земельного участка или с проектной документацией о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости.

<**> Заполняется в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд.
<***> Заполняется в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документов и(или) этим проектом. 

<****> Заполняется в случае, если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом.
        Приложение № 2
 к Административному регламенту

	
	Главе Администрации муниципального образования _________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

В соответствии с требованиями части 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», части 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»

Я ___________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

проживающая (ий) по адресу ___________________________________________

____________________________________________________________________

паспорт _______________________ выдан ________________________________

____________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

подтверждаю свое согласие Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области, (далее - Администрация) на обработку моих персональных данных в целях получения государственных (муниципальных) услуг.

К персональным данным на обработку которых даётся моё согласие, относятся:

- фамилия, имя, отчество;

- паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан);

- дата и место рождения;

- адрес по месту регистрации и по месту проживания;

- наименование моего работодателя;

- занимаемые мною должности по месту работы;

- социальное и имущественное положение;

- состояние здоровья;

- данные документов об образовании, квалификации или наличии специальных знаний;

- сведения, содержащие информацию о номере домашнего телефона, мобильного телефона, личной электронной почте.

Предоставляю Администрации право запрашивать и получать документы и информацию, необходимые для предоставления государственных (муниципальных) услуг, в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, с целью доукомплектования пакета документов на предоставление государственных услуг, а также осуществлять передачу комплектов документов в органы предоставляющие государственные (муниципальные) услуги. 

Администрация вправе обрабатывать мои персональные данные как с использованием средств автоматизации так и без использования таких средств.

Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Администрации. В случае моего отзыва согласия на обработку персональных данных Администрация вправе продолжить обработку персональных данных без моего согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных».

Настоящее согласие дано мной _______________________________________

                                                                                   (дата)

Согласие действует _________________________________________________

                   (срок действия)

«__» __________ 20__ г.                                  ____________ (_______________) 

                                                                                                                                   (подпись, расшифровка подписи)

                                                                               






        Приложение № 3
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
ПО ПРЕДВАРИТЕЛЬНОМУ СОГЛАСОВАНИЮ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ
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Приём и регистрация заявлений и приложенных документов





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 














Рассмотрение заявлений, поступивших, в том числе и в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги муниципальной услуги





Приостановка оказания муниципальной услуги, в случае, предусмотренном п.2.10 настоящего Административного регламента (до принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы) )





Подготовка, согласование и подписание письма в адрес заявителя с отказом в предоставлении муниципальной услуги                                                                                         





Либо о продолжении выполнения административных процедур





Направление заявителю распорядительного акта о  предварительном согласовании предоставления земельного участка, договора               





Подготовка и принятие распорядительного акта о предварительном согласовании предоставления земельного участка  





Подготовка, согласование и подписание письма в адрес заявителя с отказом в предоставлении муниципальной услуги  





Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе 





Подготовка, согласование и подписание уведомления в адрес заявителя о возврате поданных документов, с информированием о причинах возврата                          














