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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЛАКИНСКА

	
	


    

	
	25.03.2015г.
	№ 
	50


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  по предоставлению земельных участков, находящихся в    государственной (не разграниченной) собственности или  собственности муниципального образования город Лакинск гражданам для индивидуального жилищного строительства,  садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности


        В целях повышения эффективности реализации административной реформы, на основании Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 №210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение постановления администрации города Лакинска от 11.07.2012 №125 «Об утверждении реестров исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг муниципальным образованием город Лакинск», руководствуясь  Уставом города, постановляю:


1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в    государственной (не разграниченной) собственности или  собственности муниципального образования город Лакинск гражданам для индивидуального жилищного строительства,  садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности», согласно приложению.
2.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации муниципального образования город Лакинск.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города по управлению имуществом, земельным ресурсам и финансами.

	Глава администрации города                                                          
	В.В. Иодко


Утверждено 

постановлением администрации города Лакинска

от 25.03.2015г.  № 50

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков, находящихся в    государственной (не разграниченной) собственности или  собственности муниципального образования город Лакинск гражданам для индивидуального жилищного строительства,  садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»
1. Общие положения.
1.1. Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в    государственной (не разграниченной) собственности или  собственности муниципального образования город Лакинск гражданам для индивидуального жилищного строительства,  садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности  (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении указанных полномочий на территории  города Лакинска.

1.2. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Земельный кодекс Российской Федерации (далее – ЗК РФ);

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ «О введении в действие

Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 13.07.2015 N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости;

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;

- Устав муниципального образования город Лакинск;

- иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Владимирской области, муниципальные правовые акты города Лакинска.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане и крестьянские (фермерские) хозяйства, либо их представители, наделенные полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени при взаимодействии с уполномоченным органом при предоставлении муниципальной услуги.

1.4. В случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать или его границы подлежат уточнению в соответствии с требованиями Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости», предоставление такого земельного участка в соответствии с настоящим  Регламентом осуществляется на основании постановления администрации города Лакинска о предварительном согласовании предоставления земельного участка.
Лицо, в отношении которого было принято Постановление  о предварительном согласовании предоставления земельного участка:

за свой счет обеспечивает выполнение кадастровых работ, необходимых для образования испрашиваемого земельного участка или уточнения его границ;
за свой счет осуществляет государственный кадастровый учет земельного участка или государственный кадастровый учет в связи с уточнением границ земельного участка.
1.5. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется межведомственное взаимодействие:

- с  Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области;

- с филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра»  по Владимирской области ;
- с Федеральной налоговой службой Российской Федерации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление земельных участков, находящихся в    государственной (не разграниченной) собственности или  собственности муниципального образования город Лакинск гражданам для индивидуального жилищного строительства,  садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности.
2.2.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

муниципальная услуга предоставляется администрацией города Лакинска (далее–Администрация). 

Место нахождение Администрации: 601240, Владимирская область, Собинский район, г. Лакинск, ул.  Горького, д.20.
Почтовый адрес: 601240, Владимирская область, Собинский район, г. Лакинск, ул. Горького, д.20.

телефон  главы администрации:  (49242) 4-12-34; факс (49242) 4-13-48;
Электронный адрес: lakinsk@lakinskmo.ru 

Адрес официального сайта: http://lakinskmo.ru/
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 ч до 17.00 ч., обед с 12.00 ч до 13.00 ч.; суббота, воскресенье: выходной.
2.3. Наименование исполнителя муниципальной услуги: отдел по управлению имуществом и земельными ресурсами администрации города Лакинска (далее - Отдел).
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами Отдела: прием граждан и юридических лиц осуществляется: вторник, четверг с 8.30 ч до 16.30 ч. (с 12.00 ч до 13.00 ч обед)

Справочные телефоны и номера кабинетов Отдела: Отдел находится на 2 этаже Администрации, каб.7,8; тел. (49242) 4-10-50, факс (49242) 4-10-50.

2.4. Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела в приемные дни и часы при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой или через официальный сайт администрации  города Лакинска. Ответ направляется в письменном виде в течение 30 дней со дня регистрации запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
2.5.Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- письмо об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка в соответствии с пунктом 8 статьи 39.15 или статьей 39.16 Земельного кодекса РФ;
-  проект договора купли-продажи или договора аренды земельного участка;

- постановление администрации города Лакинска о предварительном согласовании предоставления земельного участка в соответствии со статьей 39.15 Земельного кодекса РФ;

- письмо об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка;

- письмо об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка лицу, обратившемуся с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка.
2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Прием и регистрация заявления с документами, осуществляется в день подачи заявления.

Поступление заявления специалисту Отдела на исполнение в течении 2-х рабочих дней с момента регистрации заявления в общем отделе администрации города Лакинска.
Срок возврата заявителю заявления с документами — в течении 10 дней со дня поступления заявления с документами на исполнение специалисту в Отдел.

Срок опубликования извещения о предоставлении земельного участка либо подготовки письма  об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка в соответствии с пунктом 8 статьи 39.15 Земельного кодекса РФ и п.2.15. настоящего Регламента — не более 30 дней с даты поступления заявления. 

Срок подготовки проектов договора купли-продажи, договора аренды земельного участка  - не более 90 дней со дня поступления заявления при условии, что не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого земельного участка.
Срок подготовки постановления администрации города Лакинска о предварительном согласовании предоставления земельного участка  не более 90 дней со дня поступления заявления.
Срок направления заявителю письма об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона  — не более 10 дней со дня поступления заявлений от иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе.
В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных п.п. 2.9.1. п. 2.9. настоящего Регламента.

Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты, получения полного комплекта документов,  предусмотренных п.п. 2.9.1. п. 2.9. настоящего Регламента, не требующих исправлений и доработки.
2.7. От имени заявителя заявление о предоставлении муниципальной услуги вправе подавать его представитель при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и документа, удостоверяющего представительские полномочия:  нотариально удостоверенная доверенность или приравненная к ней в соответствии с гражданским законодательством.  
2.8.  В заявлении о предоставлении земельного участка  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 39.10 Земельного кодекса оснований;
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 или 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. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Документы,  предоставляемые заявителем самостоятельно вместе с заявлением о предоставлении земельного участка:

1)  документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные пунктами 10, 40, 76 Перечня, подтверждающего право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, утверждённого Приказом Минэкономразвития от 12 января 2015г. N1 (далее-Перечень), за   исключением документов, обозначенных символом "*".

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя;


3) 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;
4) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества или садоводства.

2.9.2. Документы, представляемые заявителем по собственной инициативе, вместе с заявлением о предоставлении земельного участка:

- выписку из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) об объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке). 


Состав документов, указанных в настоящем подпункте устанавливается пунктами 10, 40, 76 Перечня, обозначенных символом "*". Данные документы не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель по своему желанию вправе представить их по собственной инициативе.


2.9.3. В случае непредставления заявителем документов, указанных в подпункте 2.9.2  настоящего пункта, ответственный исполнитель запрашивает их в уполномоченных органах путем направления межведомственного запроса, оформленного в установленном порядке.


Предоставление документов, указанных в п.2.9 не требуется в случае, если  документы направлялись  ранее с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка.


По своему желанию заявитель дополнительно может предоставить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.


Документы представляются (направляются) в подлиннике (в копии, если документы являются общедоступными) либо в копиях, заверяемых должностным лицом органа исполнительной власти или органа местного самоуправления, принимающего заявление о приобретении прав на земельный участок.
Ответственность за достоверность предоставляемых сведений возлагается на заявителя.
2.10. Заявление с документами может быть подано или направлено по  выбору заявителя при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде) либо через многофункциональный центр (далее-МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным в установленном порядке между администрацией и МФЦ.
2.11. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги:

1) предоставляемые документы, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги; 

2) тексты предоставляемых документов должны быть написаны разборчиво. Наименования крестьянских (фермерских) хозяйств  - без сокращения, с указанием мест их нахождения и контактных телефонов. Фамилии, имена, отчества  граждан, адреса их мест жительства, паспортные данные  должны быть написаны полностью, с указанием контактных телефонов. 
3) обращение за получением муниципальной услуги, а также исполнение муниципальной услуги могут осуществляться на основании электронных документов, подписанных электронной подписью (с использованием в том числе универсальной электронной карты) в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

Такие документы признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной   подписью   и    представленным   на   бумажном   носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги, исполнение муниципальной функции в электронной форме.
2.12. Специалисты администрации не вправе требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

1) не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2)  отсутствие у лица, подающего заявление, полномочий на его подачу.
2.14. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления заявителю:

1) если оно не соответствует положениям пункта 2.8. настоящего Регламента;

2) подано в иной уполномоченный орган;

3) если к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с подпунктом 2.9.1. пункта 2.9. настоящего Регламента. 


2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги установлен    пунктом 8 статьи 39.15, статьей 39.16 Земельного кодекса.
2.16. Муниципальная услуга и информация о ней предоставляется бесплатно. 
2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления или получении результата предоставления  муниципальной услуги  не должен превышать 15 минут рабочего времени. Максимальное время приема заявления и необходимых документов не должно превышать 15 минут рабочего времени. 

2.18. Требования к местам предоставления муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения.
Здание органа, предоставляющего муниципальную услугу должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта. Здание должно быть обеспечено средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На территории, прилегающей к зданию, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения запросов, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть доступны для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
Места  ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами. В здании организуются помещения (кабинеты) для приема заявителей. Кабинеты должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, графика приема посетителей, фамилии, имени, отчества, должности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано рабочим столом, стульями, телефоном и персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и организационной технике.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
2.19.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;


- комфортность ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
 
- корректное отношение должностных лиц и специалистов к заявителю, оперативность в предоставлении муниципальной услуги;
 
- качество содержания конечного результата муниципальной услуги;


-  отсутствие выявленных нарушений и обоснованных жалоб при предоставлении муниципальной услуги;

- открытость деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;


- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги  в соответствии с настоящим Регламентом;


- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;


-  вход в здание (помещение) администрации и выход из неё оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона "Технический регламент о безопасности зданий и сооружений";


- содействие инвалидам и другим маломобильным группам  населения при входе и выходе из здания, оказание помощи при передвижении инвалидов по помещениям администрации города Лакинска, допуск в помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, при необходимости приглашение специалистов сурдопереводчиков и/или тифлосурдопереводчиков, предоставление иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг, наравне с другими лицами;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте органа местного самоуправления города Лакинска в сети Интернет  (www.lakinskmo.ru), на Портале государственных услуг Владимирской области (http:rgu.avo.ru

 HYPERLINK ""
).

2.20. Особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме.
 Информация о муниципальной услуге размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru/) и Портале государственных и муниципальных услуг Владимирской области (www.rgu.avo.ru). 

Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале государственных и муниципальных услуг Владимирской области. 
Заявители вправе предоставлять документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, подписанные электронной подписью в соответствии с действующим законодательством. 

Заявители вправе осуществлять мониторинг хода предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Владимирской области.

2.21. Особенности организации предоставления муниципальной услуги по принципу "одного окна" на базе МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения Заявителя в МФЦ с соответствующим запросом, а взаимодействие с Администрацией осуществляется МФЦ без участия Заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии, заключенным в установленном порядке.


Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного в установленном порядке, с момента вступления его в силу.

Предоставление муниципальной услуги по принципу "одного окна" на базе МФЦ регулируется Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 N 210-ФЗ. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию города Лакинска с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием и регистрация заявления с документами;

-  запрос необходимых документов по каналам межведомственного взаимодействия и в случаях, установленных п.2.14. настоящего Регламента возврат заявления с документами заявителю;

-  рассмотрение  заявления с предоставленными документами и по итогам рассмотрения подготовка письма об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка, об отказе в предоставлении земельного участка либо опубликование извещения о предоставлении земельного участка  в  порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом поселения и размещение извещения на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- подготовка проекта договора купли-продажи, проекта договора аренды земельного участка, принятие постановления администрации города Лакинска о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо направление заявителю письма об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона, об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к Регламенту.
3.2. Административная процедура: Прием и регистрация заявления с документами.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в администрацию заявления с документами о предоставлении муниципальной услуги в виде письменного обращения или в электронном виде путем его оформления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
 В случае обращения заявителя в многофункциональный центр специалист, ответственный за прием документов, после регистрации заявления в многофункциональном центре передает заявление с документами в администрацию в порядке и в сроки, установленные соглашением о взаимодействии между администрацией и многофункциональным центром.

В случае обращения заявителя лично специалист администрации, ответственный за регистрацию входящих документов, проверяет личность заявителя или личность и полномочия представителя заявителя.


Специалист администрации, ответственный за регистрацию входящих документов регистрирует поступившее заявление с документами в порядке установленного делопроизводства и направляет его главе администрации. 


После рассмотрения заявления главой администрации или лицом, его замещающим, заявление с документами передаётся  ответственному исполнителю отдела на исполнение. 
Срок исполнения данной процедуры не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления заявления  в администрацию.
Результатом административной процедуры является поступление заявления с документами  ответственному специалисту  отдела на исполнение.
3.3. Административная процедура «Запрос необходимых документов по каналам межведомственного взаимодействия и в случаях, установленных п.2.14. настоящего Регламента возврат заявления с документами заявителю »
Специалист Отдела, получивший на исполнение заявление с документами рассматривает их, анализирует сведения, содержащиеся в заявлении, оценивает полноту и содержание документов.  В случае не предоставления документов, которые должны быть представлены в  порядке межведомственного информационного взаимодействия, специалист Отдела запрашивает их по каналам межведомственного взаимодействия. После получения запрошенных документов специалист Отдела анализирует их, и в случаях, если заявление не соответствует положениям п.2.8 настоящего Регламента, подано в иной уполномоченный орган  или к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с  подпунктом 2.9.1. пункта 2.9  настоящего  Регламента, специалист Отдела осуществляет подготовку  письма  заявителю о возврате заявления  с указанием причин возврата. Письмо направляется на подпись главе администрации.  Подписанное главой администрации письмо вместе с заявлением и документами возвращается заявителю или направляется ему по адресу, содержащемуся в его заявлении о предоставлении земельного участка. 

 Результатом административной процедуры является совершение действий, указанных в пункте 3.4. настоящего Регламента или выданное (направленное) заявителю письмо о возврате заявления и документов.
Срок исполнения данной процедуры не должен превышать 10 дней со дня поступления  заявления.
3.4. Административная процедура « Рассмотрение  заявления с предоставленными документами и по итогам рассмотрения подготовка письма об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка, об отказе в предоставлении земельного участка либо опубликование извещения о предоставлении земельного участка  в  порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом поселения и размещение извещения на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Специалист Отдела рассматривает заявление и документы, проверяет их  на наличие/отсутствие оснований для отказа в предварительном согласовании предоставления земельного участка или   об отказе в предоставлении земельного участка в соответствии с пунктом 8 статьи 39.15 Земельного кодекса РФ и п.2.15. настоящего Регламента. 
По результатам рассмотрения и проверки, специалист Отдела совершает одно из следующих действий:

- при отсутствии указанных оснований специалист Отдела обеспечивает опубликование извещения о предоставлении земельного участка  в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом поселения и размещает извещение на официальном сайте  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
- при наличии указанных оснований  специалист Отдела  подготавливает письмо заявителю об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка.
 Результатом административной процедуры является опубликованное извещение о предоставлении земельного участка  или выданное (направленное) заявителю письмо  об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка.
Срок исполнения данной процедуры не должен превышать 30 дней со дня поступления  заявления.
3.5. Административная процедура «Подготовка проекта договора купли-продажи, проекта договора аренды земельного участка, принятие постановления администрации города Лакинска о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо направление заявителю письма об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона, об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка».
Если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе не поступили, специалист Отдела совершает одно из следующих действий:
1) осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка в трех экземплярах, их подписание в установленном порядке и выдачу/ направление заявителю по адресу, содержащемуся в его заявлении при условии, что не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого земельного участка;

2) осуществляет подготовку проекта постановления администрации города Лакинска о предварительном согласовании предоставления земельного участка в соответствии со статьей 39.15 настоящего Кодекса при условии, что испрашиваемый земельный участок предстоит образовать или его границы подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственной регистрации недвижимости", обеспечивает согласование проекта постановления в установленном администрацией порядке и  передает на подпись главе администрации. Подписанное главой администрации постановление    регистрирует ответственный за делопроизводство администрации  исполнитель и передаёт ответственному исполнителю для направления его заявителю.  В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации", срок принятия указанного решения может быть продлен не более чем до сорока пяти дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка. Об отсутствии заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств, поступивших в срок, указанный в абзаце втором настоящего пункта, и о продлении срока принятия решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка администрация уведомляет заявителя.
Принятое постановление о предварительном согласовании предоставления земельного участка является основанием для предоставления земельного участка без проведения торгов в порядке, установленном статьей 39.17 Земельного кодекса.

В случае поступления в течение тридцати дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе специалист Отдела в недельный срок со дня поступления этих заявлений подготавливает письмо:

1) об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка;

2) об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка лицу, обратившемуся с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка. В этом случае Администрация обеспечивает образование испрашиваемого земельного участка или уточнение его границ и принимает решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного участка.
Письмо передаётся на подпись главе администрации. Подписанное письмо выдаётся  Заявителю или  направляется  ему по адресу, содержащемуся в его заявлении. 
Результатом административной процедуры является выданный (направленный) заявителю проект договора купли-продажи, проект договора аренды земельного участка или постановление администрации города Лакинска о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо выданное (направленное)  Заявителю письмо об отказе в предоставлении  земельного участка без проведения аукциона или  об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка.

Срок исполнения данной процедуры не должен превышать:


-  90 дней со дня поступления  заявления о предоставлении муниципальной услуги, если по истечении 30 дней со дня опубликования извещения заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе не поступили;


- 7 дней со дня поступления заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о  намерении участвовать в аукционе.
4. Формы контроля за исполнением Регламента.
 
Текущий контроль за исполнением Регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заведующим отделом, главой администрации.


Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержание жалобы на действие (бездействие) должностных лиц и ответственных исполнителей.
 
Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).


Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.


Персональная ответственность муниципальных служащих за надлежащее предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.


По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.
 Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации города, должностного лица при исполнении муниципальной  услуги.

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1  Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ;


2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;. 


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


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


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


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


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


8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;


9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме: 

- главе администрации города Лакинска на решения, действия (бездействие) заведующего отделом;

- заведующему отделом  на действия (бездействие) ответственного исполнителя.

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.3.  Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, либо ответственного исполнителя решение и действия (бездействие) которого обжалуются;
·  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю
· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, либо ответственного исполнителя;

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа 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 5 рабочих дней со дня её регистрации.
5.6.  По результатам рассмотрения жалобы   администрация города Лакинска принимает одно из следующих решений:

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.  Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Принятое в соответствии с пунктом 5.6 Регламента решение может быть обжаловано в судебном порядке.

5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.
5.11. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах.

Приложение 1

к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур и административных действий при предоставлении земельных участков, находящихся в    государственной (не разграниченной) собственности или  собственности муниципального образования город Лакинск гражданам для индивидуального жилищного строительства,  садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности.
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