20

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги "Бесплатное предоставление в собственность отдельных категорий граждан земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена" (в редакции Постановления Администрации Тарского городского поселения от 10.11.2017 года № 691)
Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Бесплатное предоставление в собственность отдельных категорий граждан земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена" (далее – муниципальная услуга, Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по бесплатному предоставление Администрацией Тарского городского поселения в собственность отдельных категорий граждан земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

1.2.1) семьи, зарегистрированные в качестве многодетных семей в соответствии с областным законодательством (далее – многодетные семьи), единственные родители, воспитывающие несовершеннолетних детей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании пребывания в государственном (муниципальном) учреждении, у опекунов или попечителей до достижения ими 25 лет;

1.2.2.) граждане, принятые на учет в целях бесплатного предоставления в собственность земельных участков, чье право на получение земельного участка не было реализовано в связи с достижением ребенком (детьми) возраста 18 лет (23 лет, в случае обучения ребенка (детей) в общеобразовательных организациях, профессиональных образовательных организациях, образовательных организациях высшего образования по очной форме обучения, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании пребывания в государственном (муниципальном) образовательном учреждении, у опекунов или попечителей, - 25 лет;
1.2.3) многодетные семьи, обладающие:

- земельными участками, предоставленными указанным лицам в аренду для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, решения о предоставлении которых приняты до 14 июня 2011 года;
- земельными участками, предоставленными в аренду для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения личного подсобного хозяйства до даты регистрации такой семьи в качестве многодетной в соответствии с областным законодательством;

- земельными участками, на которых расположены жилые дома, принадлежащие указанным лицам на праве собственности;
1.2.4) семьи, члены которых награждены в соответствии с федеральным законодательством орденом "Родительская слава";
1.2.5) граждане, удостоенные звания Героя Советского Союза, Героя Российской Федерации или являющиеся полными кавалерами ордена Славы; граждане, удостоенные звания Героя Социалистического Труда, Героя Труда Российской Федерации либо награжденные орденом Трудовой Славы трех степеней;
1.2.6) граждане, принятые на учет по основаниям и в порядке, установленном областным законодательством до вступления в силу Закона Омской области от 30 апреля 2015 года № 1741-ОЗ "О предоставлении отдельным категориям граждан земельных участков в собственность бесплатно" (далее – Закона Омской области № 1741-ОЗ).

С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном гражданским законодательством Российской Федерации порядке доверенности (далее – представитель заявителя).

1.3. Требования к порядку информирования  о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – сеть Интернет), электронной почте Администрации Тарского городского поселения (далее – Администрация), многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту), в том числе о графиках работы Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Омской области (далее - Управление Росреестра), уполномоченного государственного учреждения Омской области, находящегося в ведении Министерства труда и социального развития Омской области, по месту жительства заявителя (далее – учреждение), участвующих в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту), размещается:

1) на информационных стендах Администрации, МФЦ;

2) на официальном сайте органов местного самоуправления Тарского городского поселения в сети Интернет по адресу: www.tara.omskportal.ru  (далее – интернет-сайт Администрации).

1.3.2. График работы Администрации, МБУ «Отдел архитектуры и благоустройства Тарского городского поселения» (далее по тексту- Учреждение):

понедельник – четверг: 08-30-17-30;

пятница: 08-30-16-30;

суббота- воскресенье- выходной;

перерыв для отдыха и питания составляет 1 час с 13-00 до 14-00. 

В день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню, время работы Администрации сокращается на 1 час (понедельник – четверг – 16 часов 30 минут, пятница – 15 часов 30 минут).

1.3.4 . Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена непосредственно в Администрации, Учреждении по телефону, почте, в том числе электронной почте, посредством размещения на информационных стендах в Администрации, в МФЦ, а также на интернет-сайте Администрации, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал), в государственной информационной системе Омской области "Портал государственных и муниципальных услуг Омской области" в сети Интернет по адресу: www.pgu.omskportal.ru (далее – Портал).

1.3.5. При ответах на телефонные звонки или устные обращения граждан специалист Администрации, Учреждения, ответственный за предоставление информации о муниципальной услуге, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, Учреждения фамилии, имени, отчестве специалиста Администрации, Учреждения, принявшего телефонный звонок, наименовании его должности. Время разговора не должно превышать десяти минут.

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

1.3.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги по обращениям, поступившим по электронной почте, предоставляются Администрацией, Учреждения по электронной почте не позднее трех рабочих дней с момента получения сообщения.

1.3.7. Письменное обращение о порядке предоставления муниципальной услуги, поступившее в Администрацию, Учреждение,  МФЦ или должностному лицу Администрации, сотруднику Учреждения, МФЦ в соответствии с их компетенцией рассматривается в течение тридцати календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.8. На интернет-сайте Администрации подлежит размещению следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) настоящий Административный регламент с приложениями, в том числе:

- сведения о местонахождении, справочных телефонах, адресе интернет-сайта Администрации, электронной почты Администрации, Учреждения, МФЦ, Управления Росреестра, учреждения согласно приложениям 1, 2 к настоящему Административному регламенту;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

3) порядок информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) сведения о специалистах, должностных лицах Администрации, Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

5) график приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в Администрации, Учреждения;

6) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, Учреждения,  а также специалистов, должностных лиц Администрации, Учреждения  при предоставлении муниципальной услуги.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – "Бесплатное предоставление в собственность отдельных категорий граждан земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет Учреждением.  
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется межведомственное информационное взаимодействие с Управлением Росреестра.
При предоставлении муниципальной услуги специалистам Администрации, Учреждения, сотрудникам МФЦ запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный Решением Совета Тарского городского поселения от 17.04.2012 № 129/24 «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Администрацией Тарского городского поселения Тарского муниципального района Омской области муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг и о порядке определения размера платы за их оказание»
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) принятие правового акта Администрации о бесплатном предоставлении в собственность земельного участка (далее – правовой акт Администрации);
2) мотивированный отказ в бесплатном предоставлении земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Решение о постановке заявителя на учет в качестве лица, имеющего право на получение земельного участка в собственность бесплатно, принимается Администрацией в течение одного месяца.

Принятие правового акта Администрации осуществляется в течение 13 рабочих дней с момента направления извещения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

1) Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, № 44, ст. 4147);
2) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);
            3) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", № 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
3.1. Постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных (муниципальных) услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации,  органами местного самоуправления», (опубликовано 05.10.2011 г. в "Российская газета" - Федеральный выпуск № 5598);»
4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 
"О персональных данных" ("Российская газета", № 165, 29.06.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, № 31 (1ч.), ст. 3451);
            5) Законом Омской области от 30.04.2015 года № 1741-ОЗ (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.04.2015, "Омский вестник", № 18, 08.05.2015);

            6) Постановлением Правительства Омской области от 20 мая 2015 года № 119-п "О мерах по реализации Закона Омской области "О предоставлении отдельным категориям граждан земельных участков в собственность бесплатно" (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 22.05.2015, "Омский вестник", № 21, 29.05.2015);

            - Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст. 3301); 

            - Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 года № 14-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.01.1996, № 5, ст. 410);

            - Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ (ред. от 13.07.2015) ("Российская газета", № 290, 30.12.2004, "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", № 5-6, 14.01.2005; Изменения, внесенные Федеральным законом от 20.04.2015 № 102-ФЗ, опубликованы на Официальном интернет - портале правовой информации  http://www.pravo.gov.ru - 21.04.2015);

          - Федеральный закон «О государственном кадастре недвижимости» от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 30.07.07, № 31, ст. 4017);
         - Федеральный закон «О землеустройстве» от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 25.06.2001, № 26, 2582);

         - Федеральный закон «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, № 44, ст. 4148);

         - Федеральный закон от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 24.06.2014,
"Российская газета", № 142, 27.06.2014, "Собрание законодательства РФ", 30.06.2014, № 26 (часть I), ст. 3377);
          - Федеральный закон «О муниципальной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 28.07.1997, № 30, ст. 3594);

            - Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 25 августа 2014 года № 504 «Об утверждении форм кадастровых паспортов здания, сооружения, объекта незавершенного строительства, помещения, земельного участка, кадастровых выписок о земельном участке, о здании, сооружении, объекте незавершенного строительства и кадастрового плана территории» («Собрание законодательства РФ», 2014, № 26, ст. 3377, № 30, ст. 4211, 4218);

        - Закон Омской области от 30 апреля 2015 года № 1743-ОЗ «О регулировании земельных отношений в Омской области» ("Омский вестник", № 18, 08.05.2015);

        -  Постановление Правительства Омской области от 29 апреля 2015 года № 108-п «О Порядке определения размера арендной платы  за земельные участки, находящиеся в собственности Омской области, и земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, предоставленные в аренду без торгов» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.04.2015, "Омский вестник", № 18, 08.05.2015); 

       - Устав Тарского городского поселения Тарского муниципального района Омской области; 

       - Решение Совета Тарского муниципального района Омской области от 25.11.2011 года № 167/25 «Об арендной плате за земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, расположенные в Тарском муниципальном районе Омской области»; 

       - Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляется в Учреждение, МФЦ заявление по форме согласно, приложению № 4 к настоящему Административному регламенту - для заявителей, предусмотренных абзацем 4 подпункта 3 пункта 2 настоящего Административного регламента (далее – заявление).

2.6.2. К заявлению прилагаются:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае подачи заявления представителем).
Граждане, претендующие на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства, не вставшие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, дополнительно предъявляют:
- документы, подтверждающие место жительства (выписку из домовой книги по месту жительства или копию финансового лицевого счета по месту жительства всех членов семьи гражданина);

- правоустанавливающие документы на жилое помещение, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ордер, договор социального найма, договор, подтверждающий основания приобретения жилого помещения в собственность) – в случае, предусмотренном пунктом 2 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- справку медицинского учреждения, подтверждающую наличие у соответствующего лица тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним невозможно, в соответствии с федеральным законодательством – в случае, предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.6.3.  Дополнительно к документам, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента:
1) семьи, зарегистрированные в качестве многодетных семей, предъявляют свидетельства о рождении детей (для несовершеннолетних);
2) единственный родитель, воспитывающий несовершеннолетних детей, предъявляет свидетельства о рождении детей, а также копии документов, подтверждающих отсутствие у детей второго родителя (в том числе свидетельство о смерти одного из родителей, копию решения суда о признании одного из родителей безвестно отсутствующим или объявленным умершим);

3) лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, предъявляют копии документов, подтверждающих утрату в несовершеннолетнем возрасте родительского попечения, в соответствии с законодательством (в том числе решение суда о лишении родительских прав (об ограничении родительских прав), признании родителей недееспособными (ограничено дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими, свидетельство о смерти родителей (единственного родителя), решение суда о назначении родителям наказания в виде лишения свободы).
2.6.4. Гражданам, предусмотренным подпунктами 3 – 5 пункта 1.2 настоящего Административного регламента, земельные участки предоставляются только на основании заявления.
2.6.5. Заявление и копии прилагаемых к нему документов могут быть направлены в Учреждение почтовым отправлением. В этом случае подлинность подписи заявителя на заявлении и прилагаемых к ним копиях документов должны быть заверены (засвидетельствованы) в установленном законодательством порядке.

2.6.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов,  участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, и которые заявитель вправе представить  по собственной инициативе
Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП) о правах на жилой дом, находящийся на приобретаемом земельном участке, если заявителем является лицо, указанное в абзаце четвертом подпункта 3 пункта 1.2 настоящего Административного регламента;
2) выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок, если заявителями являются лица, указанные в подпункте 3 пункта 1.2 настоящего Административного регламента;
3) кадастровый паспорт земельного участка, если заявителями являются лица, указанные в подпункте 3 пункта 1.2 настоящего Административного регламента;
4) информация о выдаче удостоверения многодетной семьи;
5) информация о награждении членов семьи орденом "Родительская слава".

2.6.7 Документы, предусмотренные подпунктом 1 – 3 пункта 2.6.6 настоящего Административного регламента, находятся в распоряжении Управления Росреестра.

Документы, предусмотренные подпунктами 4, 5 пункта 2.6.6. настоящего Административного регламента, находится в распоряжении МФЦ.
2.6.8. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить в Администрацию, МФЦ документы, указанные в пункте 2.6.6 настоящего Административного регламента. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.9  Запрет требования документов и информации или осуществления действий
Запрещается требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, Учреждения, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

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

В соответствии с Совета Тарского городского поселения от 17.04.2012 № 129/24 «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Администрацией Тарского городского поселения Тарского муниципального района Омской области муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг и о порядке определения размера платы за их оказание» услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановки предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.2. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги при наличии следующих оснований:
1) если в отношении заявителя принято решение о снятии с учета в целях бесплатного предоставления в собственность земельного участка, за исключением заявителей, предусмотренных подпунктами 3 – 5 пункта 2 настоящего Административного регламента;
2) если заявителю ранее предоставлен земельный участок в соответствии с Законом Омской области № 1741-ОЗ;

3) если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

4) если к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствуют требованиям законодательства.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания заявителя в очереди на личном приеме в Учреждении, в МФЦ при подаче заявления и документов, предусмотренных пунктами 2.6. настоящего Административного регламента, или при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Заявителям предоставляется возможность предварительной записи, которая осуществляется при их личном обращении в Учреждение, по телефону или посредством электронной почты Администрации.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема.

Предварительная запись посредством электронной почты осуществляется путем направления заявителем письма по адресу электронной почты Учреждения по месту жительства с указанием информации, предусмотренной пунктом 34 настоящего Административного регламента.

Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей.

Заявителю сообщается по телефону либо в ответе на письмо, направляемом по адресу электронной почты, о времени приема и номере кабинета Учреждения, в который ему следует обратиться.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления по предварительной записи не должен превышать 10 минут от назначенного времени, на которое произведена запись.

2.11. Срок регистрации заявления, в том числе в форме электронного документа

 Заявление и прилагаемые документы, предусмотренные пунктами 2.6. настоящего Административного регламента, регистрируются в день поступления в Учреждение  специалистами Учреждения, в МФЦ – специалистами МФЦ.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к информационным стендам с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Информация о графике работы Администрации, учреждения размещается на первом этаже при входе в здание, в котором расположена Администрация.
Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.

Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

1) сведения о местонахождении, справочных телефонах, адресе интернет-сайта Администрации, электронной почты Администрации, Учреждения, МФЦ;

2) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

4) образец заполнения заявления и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, Учреждения, МФЦ, а также специалистов, должностных лиц Администрации, сотрудников Учреждения, МФЦ при предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамейками (банкетками).

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

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы специалистов, должностных лиц Администрации. 

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

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, должностного лица Учреждения, сотрудника МФЦ.

Каждое рабочее место специалиста, должностного лица Учреждения, сотрудника МФЦ, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным ресурсам, информационно-справочным системам и программным продуктам, печатающим устройством, телефоном.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги (показатель определяется как отношение числа заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги, к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов);

2) возможность получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, при устном обращении, по письменному запросу, в сети Интернет (показатель определяется как отношение числа заявителей, получивших информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга);

3) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок (показатель определяется как отношение количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов);

4) доля обоснованных жалоб в общем количестве заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга (показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов).

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, должно составлять не более 2, продолжительностью не более 30 минут каждое.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности  предоставления муниципальной услуги  в электронной форме
В случае представления заявления и прилагаемых документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 2.4, исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и документов, указанных в пунктах 2.6, в Администрацию. 

В случае если заявление и прилагаемые документы представлены заявителем (представителем заявителя) лично через МФЦ, заявителю выдается расписка в получении заявления и документов.
При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления и прилагаемых документов Учреждение обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного в пункте 2.4.
Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на интернет-сайте Администрации в сети Интернет, на Едином портале, Портале.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в МФЦ
Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов;

3) проведение экспертизы заявления и прилагаемых документов;

4) принятие решения о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на получение земельного участка в собственность бесплатно;

5) направление заявителю решения о постановке на учет (отказе в постановке на учет);

6) направление извещения о предоставлении земельного участка;
7) прием заявления о предоставлении земельного участка;

8) принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно;

9) выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов является обращение заявителя за получением муниципальной услуги в Учреждение, МФЦ с заявлением и прилагаемыми документами.

3.1.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется специалистом Учреждения в день поступления.

3.1.2. При регистрации заявления и прилагаемых документов, представленных заявителем лично, специалист Учреждения:

1) проверяет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и место его жительства;

2) устанавливает факт наличия всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, предусмотренных пунктами 2.6. настоящего Административного регламента, из числа указанных в заявлении и приложенных к нему;

3) проверяет заявление и прилагаемые документы на соответствие изложенных в них сведений паспорту или иному документу, удостоверяющему личность заявителя, и иным представленным документам;

4) при приеме представленных заявителем оригиналов документов осуществляет их копирование, заверяет копии личной подписью на свободном поле копии с указанием даты приема, возвращает заявителю оригиналы представленных документов;

5) вносит запись о приеме заявления и прилагаемых документов в журнал регистрации входящих документов, который ведется на бумажном носителе и (или) в электронной форме (далее – журнал);

6) оформляет расписку о приеме заявления и прилагаемых документов и передает ее заявителю;

7) комплектует личное дело заявителя, состоящее из заявления и прилагаемых к нему документов (далее – личное дело заявителя);

8) передает личное дело заявителя для наложения резолюции Главе Администрации (далее – Главе).

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.1.3. Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов является регистрация заявления и прилагаемых документов, в журнале и передача личного дела Главе для наложения резолюции и направления ответственному специалисту отдела.

3.1.4. Фиксация результата выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов осуществляется посредством регистрации заявления и прилагаемых документов в журнале специалистом отдела документационного обеспечения.

3.1.5. В случае обращения заявителя с заявлением и прилагаемыми документами в МФЦ прием и регистрация заявления и прилагаемых документов осуществляется ответственным специалистом МФЦ в день обращения. 

Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов осуществляет действия, предусмотренные подпунктами 1 – 7 пункта 3.1.2 настоящего Административного регламента и направляет личное дело заявителя для рассмотрения в Администрацию.

3.2. Формирование и направление межведомственного запроса

 Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является регистрация заявления и прилагаемых документов в журнале. 

Формирование и направление межведомственного запроса осуществляются специалистом Учреждения, которому было направлено для рассмотрения личное дело заявителя (далее – специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги).
В случае если заявителем не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет в порядке межведомственного взаимодействия запросы в Управление Росреестра и учреждение.

Максимальный срок выполнения административной процедуры, с учетом срока получения ответов на межведомственные запросы, составляет 
6 рабочих дней.
Результатом административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса является получение специалистом Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Фиксация результата выполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса осуществляется специалистом Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, путем регистрации информации, полученной в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса, является должностное лицо Учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
3.3. Проведение экспертизы заявления и прилагаемых документов 

Основанием для начала административной процедуры проведения экспертизы заявления и прилагаемых документов является получение специалистом Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, личного дела заявителя и информации, полученной в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

3.3.1. Экспертиза заявления и прилагаемых документов, представленных заявителем, осуществляется специалистом Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.3.2 Специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) устанавливает факт принадлежности заявителя к числу лиц, указанных в пункте 1.2. настоящего Административного регламента;

2) устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.8. настоящего Административного регламента;

3) при подтверждении права заявителя на постановку на учет в качестве лица, имеющего право на получение земельного участка в собственность бесплатно, готовит проект правового акта Администрации о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на получение земельного участка в собственность бесплатно (далее – проект правового акта Администрации о постановке на учет), визирует и представляет их вместе с личным делом заявителя Главе; 

4) при установлении оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, визирует и представляет их вместе с личным делом заявителя Главе.

3.3.3 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 рабочих дней.

3.3.4 Результатом административной процедуры проведения экспертизы заявления и прилагаемых документов являются подготовка специалистом Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проектов документов, предусмотренных подпунктами 3, 4 пункта 3.3.2 настоящего Административного регламента, и их представление Главе Администрации.

3.3.5. Фиксация результата выполнения административной процедуры по проведению экспертизы заявления и прилагаемых документов осуществляется посредством визирования проектов документов, предусмотренных подпунктами 3, 4 пункта 3.3.2 настоящего Административного регламента, специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры проведения экспертизы заявления и прилагаемых документов, является специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.4  Принятие решения о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на получение земельного участка в собственность бесплатно

Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на получение земельного участка в собственность бесплатно, является получение Главой Администрации проектов документов, предусмотренных подпунктами 3, 4 пункта 3.3.2 настоящего Административного регламента.
3.4.1. Решение о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на получение земельного участка в собственность бесплатно, принимается путем подписания Главой проекта правового акта Администрации о постановке на учет.

Критерии принятия решения:

1) принадлежность заявителя к числу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, за исключением лиц, предусмотренных подпунктами 3 – 5 пункта 1.2 настоящего Административного регламента;

2) наличие необходимых документов, указанных в пунктах 2.6. настоящего Административного регламента, содержащих достоверные сведения.

3.4.2. Глава:

1) подписывает проект правового акта Администрации о постановке на учет (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

2) передает правовой акт Администрации о постановке на учет (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) специалисту Учреждения.

3.4.3. В случае принятия правового акта Администрации о постановке на учет специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит сведения о заявителе в книгу учета граждан.
3.4.5. Специалист организационно-кадрового отдела Администрации:

1) регистрирует правовой акт Администрации о постановке на учет (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

2) передает правовой акт Администрации о постановке на учет (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) специалисту Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Результатом административной процедуры принятия решения о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на получение земельного участка в собственность бесплатно, является принятие правового акта Администрации о постановке на учет (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Фиксация результата выполнения административной процедуры принятия решения о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на получение земельного участка в собственность бесплатно, осуществляется специалистом  организационно-правового отдела Администрации посредством регистрации правового акта Администрации о постановке на учет (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Должностным лицом, ответственным за принятие решения о постановке на учет, является Глава.

3.5. Направление заявителю решения о постановке на учет (отказе в постановке на учет)
Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного правового акта Администрации о постановке на учет (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю копию правового акта Администрации о постановке на учет (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 рабочих дней.

Фиксация результата административной процедуры осуществляется путем росписи заявителя о получении копии правового акта Администрации о постановке на учет (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Должностным лицом, ответственным за направление заявителю копии правового акта Администрации о постановке на учет (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги), является специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.6. Направление извещения о предоставлении земельного участка

Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю, состоящему на учете в качестве лица, имеющего право на получение земельного участка в собственность бесплатно, либо его представителю извещение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно (далее – извещение).
Критерием принятия решения о направлении извещения является очередность постановки на учет заявителя, определенная порядковым номером заявителя в книге учета граждан, и целью предоставления земельного участка, при наличии свободного земельного участка. Количество граждан, которым направляется извещение, определяется на основании количества земельных участков, включенных в перечень земельных участков, предоставляемых в собственность бесплатно.
Максимальный срок направления извещения составляет не более 5 рабочих дней.
Результатом административной процедуры является направление извещения заявителю.
Должностным лицом, ответственным за направление извещения, является специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.7. Прием заявления о предоставлении земельного участка
Заявители в течение 3 рабочих дней со дня вручения им извещения обращаются в Администрацию с заявлением о предоставлении земельного участка.

3.7.1. Заявители, предусмотренные подпунктами 3 – 5 пункта 1.2 настоящего Административного регламента, обращаются в Учреждение без учета требований о постановке на учет в качестве лица, имеющего право на получение земельного участка в собственность бесплатно.

3.7.2. Прием и регистрация заявления осуществляется специалистом Учреждения в день поступления.

3.7.3. При регистрации заявления, представленного заявителем лично, специалист Учреждения: 
1) проверяет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и место его жительства;

2) вносит запись о приеме заявления в журнал;

3) оформляет расписку о приеме заявления и передает ее заявителю;

4) комплектует личное дело заявителя;

5) передает личное дело заявителя для наложения резолюции Главе.

3.7.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.7.5. Результатом административной процедуры по приему заявления о предоставлении земельного участка является регистрация заявления в журнале и передача личного дела Главе для наложения резолюции и направления ответственному специалисту Учреждения.

 Фиксация результата выполнения административной процедуры по приему заявления о предоставлении земельного участка осуществляется посредством регистрации заявления в журнале специалистом Учреждения.

В случае обращения заявителя с заявлением в МФЦ прием и регистрация заявления осуществляется ответственным специалистом МФЦ в день обращения. 

Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов осуществляет действия, предусмотренные подпунктами 1 – 4 пункта 3.7.3 настоящего Административного регламента и направляет личное дело заявителя для рассмотрения в Администрацию.
3.8. Принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно 
Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно является регистрация заявления, поступившего от заявителя.

Специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект правового акта Администрации.
Решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно принимается путем подписания Главой правового акта Администрации.

Критерием принятия решения является:

1) принадлежность заявителя к числу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;

2) получение заявителем извещения, за исключением заявителей, предусмотренных подпунктами 3 – 5 пункта 1.2. настоящего Административного регламента.
Глава:

1) подписывает проект правового акта Администрации (уведомление об отказе в предоставлении земельного участка);

2) передает правовой акт Администрации (уведомление об отказе в предоставлении земельного участка) специалисту организационно-правового отдела Администрации .
Специалист организационно-правового отдела Администрации :

1) регистрирует правовой акт Администрации (уведомление об отказе в предоставлении земельного участка);

2) передает правовой акт Администрации (уведомление об отказе в предоставлении земельного участка) специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно является принятие правового акта Администрации (уведомления об отказе в предоставлении земельного участка).

Фиксация результата выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно осуществляется специалистом организационно-правового отдела Администрации  посредством регистрации правового акта Администрации (уведомления об отказе в предоставлении земельного участка).

Должностным лицом, ответственным за принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, является Глава.

3.9. Выдача результата предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного правового акта Администрации (уведомления об отказе в предоставлении земельного участка).

Специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя о принятом правовом акте Администрации (уведомлении об отказе в предоставлении земельного участка) и о необходимости прибытия в Администрацию для получения копии соответствующего документа по телефону, указанному при подаче заявления, либо по почте.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 1 рабочего дня.

Фиксация результата административной процедуры осуществляется путем росписи заявителя о получении копии правового акта Администрации (уведомления об отказе в предоставлении земельного участка).

Должностным лицом, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, является специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ осуществляется с учетом особенностей, предусмотренных пунктом 54 настоящего Административного регламента.

3.10  Предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала или Портала

На Едином портале, Портале для заявителей обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования формы заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

4.1.1.  За соблюдением и исполнением специалистами, должностными лицами Администрации, Учреждения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется текущий контроль.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется должностными лицами Администрации.

4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой. 

4.1.4. Текущий контроль осуществляется путем выборочной проверки личных дел заявителей посредством проведения контрольных действий в рамках проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов для выявления и устранения нарушений прав и законных интересов заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения и жалобы граждан на решения, действия (бездействие) специалистов, должностных лиц Администрации, учреждения.

4.1.5. При выявлении нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, должностные лица Администрации указывают на выявленные нарушения и осуществляют контроль за их устранением.

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

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации, специалистов, должностных лиц Администрации.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании плана контрольных действий Администрации) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Плановые проверки проводятся не реже чем 1 раз в 2 года на основании распоряжения Администрации, внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения Администрации.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются основание, цель, программа проверки, проверяемый период деятельности, дата начала и окончания проверки, должностные лица, осуществляющие проверку, информация о деятельности Администрации в части предоставления муниципальной услуги, факты нарушения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и устанавливаются сроки устранения нарушений.

Учреждение в срок, установленный в справке о результатах проверки, устраняет выявленные нарушения и составляет отчет об их устранении с приложением подтверждающих документов.

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

За принятие (осуществление) неправомерных решений и действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги специалисты, должностные лица Администрации, Учреждения несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию, Учреждение индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами, должностными лицами Администрации, Учреждения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Учреждения, Администрации нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальных услуг со стороны объединений граждан и организаций осуществляется в случае представления этими объединениями и организациями интересов заявителей путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Администрации нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также специалистов, должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых и осуществляемых в ходе предоставления 
муниципальной услуги

 Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации, Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, должностных лиц Администрации, Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, либо специалиста Учреждения, Администрации путем подачи жалобы в Администрацию на имя Главы.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, ькомплексного запроса; 

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 государственную услугу, или иного органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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. 

5.3. Общие требования к порядку подачи жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, Единого портала либо Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя в Администрации.

Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Администрации, Учреждения, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Администрации, Учреждения;

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

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

В целях обоснования и рассмотрения жалобы заявитель вправе обратиться в Администрацию, Учреждение за получением необходимой информации и документов.

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

Заявитель может направить жалобу в досудебном (внесудебном) порядке в Администрацию на имя Главы Администрации.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Администрацию, в том числе принятая при личном приеме заявителя, переданная через МФЦ подлежит рассмотрению должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, Учреждения предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если иное не предусмотрено федеральным законодательством.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой инстанции обжалования

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением при предоставлении муниципальной услуги 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7.1 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы с указанием возможности обжалования решения по жалобе в судебном порядке.

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

_______________

Приложение № 1

к Административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги 

"Бесплатное предоставление в собственность 
отдельных категорий граждан

 земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности, и 

земельных участков, государственная 

собственность на которые не разграничена"
ИНФОРМАЦИЯ

о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта Администрации Тарского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", электронной почты Администрации Тарского городского поселения, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
	№

п/п
	Наименование муниципального органа,

учреждения
	Местонахождение, справочный телефон, адрес официального сайта Администрации Тарского городского поселения(далее – Администрация) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", электронной почты Администрации, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг
	График работы


	
	Администрация Тарского городского поселения муниципального района Омской области
	646530, Омская область, г. Тара, ул. Советская, 23 А, тел. 8-381(71)2-31-59 tara.omskportal.ru
Admtara@mail.ru
	Понедельник - четверг:

с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут; пятница:

с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут; перерыв для отдыха и питания:

с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут

	
	МБУ «Отдел архитектуры и благоустройства» Тарского городского поселения
	646530, Омская область, г. Тара, ул. Советская, 23 А, тел. 8-381(71)2-05-65 tara-arch@mail.ru 
	Понедельник - четверг:

с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут; пятница:

с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут; перерыв для отдыха и питания:

с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут

	Филиалы КУ Омской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг"

	
	КУ Омской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Тарского района Омской области»
	646530, Омская область, г. Тара, ул. Ленина, 68 Б, тел. 8-381(71)2-18-46 tara_csv@omskmintrud.ru
	Понедельник - четверг:

с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут; пятница:

с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут; перерыв для отдыха и питания:

с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут


Приложение № 3

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

"Бесплатное предоставление в собственность 

отдельных категорий граждан

 земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности, и 

земельных участков, государственная 

собственность на которые не разграничена"
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги "Бесплатное предоставление в собственность отдельных категорий граждан земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена"









___________________________
Приложение №1 к постановлению  Администрации Тарского городского поселения Тарского муниципального района Омской области № 691 от 10.11.2017г.

« Приложение №4 к Административному регламенту 

предоставление муниципальной услуги «Бесплатное

предоставление в собственность отдельных категорий

граждан земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности, и земельных участков, 

государственная собственность на которые не           разграничена»
В Администрацию _________________________

от ________________________________________


(фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность, _________

серия _______________ № __________________,

когда выдан ______________________________,

кем выдан _________________________________

__________________________________________

проживающего (-ей) по адресу: _______________

_________________________________________,

(указывается почтовый адрес места жительства)

контактный телефон ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка

в собственность бесплатно

    1. Фамилия, имя, отчество заявителя: __________________________________

___________________________________________________________________________

    2. При наличии факта смены  фамилии, имени, отчества указать предыдущие

данные: ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    3. Место жительства заявителя: ________________________________________

___________________________________________________________________________

    4. Реквизиты    документа,    удостоверяющего    личность     заявителя

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    5. Фамилия,  имя,  отчество  представителя  заявителя (в  случае подачи

настоящего заявления представителем заявителя): ___________________________

___________________________________________________________________________

    6. Наименование  и  реквизиты  документа,  удостоверяющего   полномочия

представителя  заявителя,  подписавшего   настоящее   заявление  (в  случае

подачи настоящего заявления представителем заявителя): ____________________

___________________________________________________________________________

    7. Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты: ____________________

___________________________________________________________________________

    8. Контактные телефоны: _______________________________________________

___________________________________________________________________________

    9. Основание предоставления земельного участка: подпункт ______________

пункта  1  статьи  3  Закона  Омской  области  "О  предоставлении отдельным

категориям граждан земельных участков в собственность бесплатно".

    10. Прошу      предоставить    в    собственность     бесплатно     для

индивидуального  жилищного  строительства,  дачного  строительства, ведения

личного  подсобного  хозяйства  (нужное  подчеркнуть)  земельный  участок с

кадастровым номером _______________________________________________________

___________________________________________________________________________

    11. Сведения  о  членах  семьи, которым  земельный участок, указанный в

пункте   10   настоящего   заявления,   предоставляется   в  общую  долевую

собственность    (для    граждан,    которые    являлись   членами   семей,

зарегистрированных  в качестве многодетных семей в соответствии с областным

законодательством,  на  момент  постановки  на учет в качестве лиц, имеющих

право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно):

- фамилия, имя, отчество, дата рождения: __________________________________

___________________________________________________________________________

при  наличии  факта  смены  фамилии,  имени,  отчества  указать  предыдущие

данные: ___________________________________________________________________

место жительства: _________________________________________________________

___________________________________________________________________________

- родственные   отношения,   фамилия,   имя,   отчество,   дата   рождения:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

при  наличии  факта  смены  фамилии,  имени,  отчества  указать  предыдущие

данные: ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

место жительства: _________________________________________________________

___________________________________________________________________________

- родственные   отношения,   фамилия,   имя,   отчество,   дата   рождения:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

при  наличии  факта  смены  фамилии,  имени,  отчества  указать  предыдущие

данные: ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

место жительства: _________________________________________________________

___________________________________________________________________________

- родственные   отношения,   фамилия,   имя,   отчество,   дата   рождения:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

при  наличии  факта  смены  фамилии,  имени,  отчества  указать  предыдущие

данные: ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

место жительства: _________________________________________________________

___________________________________________________________________________

- родственные   отношения,   фамилия,   имя,   отчество,   дата   рождения:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

при  наличии  факта  смены  фамилии,  имени,  отчества  указать  предыдущие

данные: ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

место жительства: _________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Настоящим    подтверждаю    достоверность    сведений   и   документов,

представленных  мной при постановке на учет в качестве лица, имеющего право

на   предоставление   земельного   участка   в   собственность   бесплатно,

достоверность  сведений  и  документов,  представленных  в случае изменения

обстоятельств, послуживших основанием для постановки на такой учет, а также

отсутствие  обстоятельств,  являющихся  в  соответствии с законодательством

основаниями для отказа в предоставлении земельного участка.

    12.  Результат  рассмотрения  заявления  прошу  предоставить  следующим

способом (нужное отметить):

	
	в виде бумажного документа при личном обращении в уполномоченный орган

	
	в виде бумажного документа, направленного уполномоченным органом посредством почтового отправления на почтовый адрес, указанный в заявлении

	
	в виде электронного документа посредством системы "Личный кабинет" федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" или государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Омской области"

	
	в виде электронного документа, направленного уполномоченным органом посредством электронной почты на адрес электронной почты, указанный в заявлении


    Дополнительно    результат    рассмотрения    заявления    (решение   о

предоставлении   земельного  участка)  в  виде  бумажного  документа  прошу

предоставить следующим способом (нужное отметить):

	
	при личном обращении в уполномоченный орган

	
	посредством почтового отправления на почтовый адрес, указанный в заявлении


    Приложение:

    1) ____________________________________________________________________

    2) ____________________________________________________________________

    3) ____________________________________________________________________

         (перечисляются  документы, прилагаемые гражданином к заявлению в

          случае изменения обстоятельств, послуживших основанием для его

              постановки на учет в качестве лица, имеющего право на

           предоставление земельного участка в собственность бесплатно)

    Настоящим заявлением я,

__________________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

в  соответствии  с  пунктом  4 статьи 9 Федерального закона "О персональных

данных" даю согласие

__________________________________________________________________________,

                      (указать наименование органа)

находящемуся(-ейся) по адресу: ___________________________________________,

на  обработку моих персональных данных, связанных с подачей и рассмотрением

настоящего  заявления,  то  есть  на  совершение  действий, предусмотренных

пунктом 3 статьи 3 Федерального закона "О персональных данных", в том числе

на  осуществление  сбора,  записи,  систематизации,  накопления,  хранения,

уточнения  (обновления,  изменения),  извлечения,  использования,  передачи

(распространения,  предоставления,  доступа),  обезличивания, блокирования,

удаления, уничтожения персональных данных.

    Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в

письменной форме.

"___" _____________ ______г. ______________________________________________

                                 (подпись, фамилия и инициалы субъекта

                                         персональных данных)

________ час ________ мин.   "___" _____________________________ _______ г.

 (время и дата принятия заявления заполняется лицом, принявшим заявление)

___________________________________________________________________________

   (должность, фамилия, инициалы лица, принявшего заявление, его подпись)

Копию заявления получил ___________________________________________________

                            (подпись, фамилия и инициа

Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов





Формирование и направление межведомственных запросов





Проведение экспертизы заявления и прилагаемых документов








Принятие постановления Администрации Тарского городского поселения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Выдача результата предоставления муниципальной услуги








