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проект

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

_________ г.                              г. Ипатово                                              № 
          Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного  строительства,  ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам или крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным  законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением администрации Ипатовского городского округа    Ставропольского края   от 19 января 2018 г. № 18 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в  администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края» (с изменениями, утвержденными постановлением администрации Ипатовского городского округа    Ставропольского края   от 17 июля 2018г. № 868), администрация Ипатовского городского округа    Ставропольского края 

       ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам или крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности».

            2. Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном казенном  учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» Ипатовского городского округа Ставропольского края.

3. Отделу автоматизации и информационных технологий администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа    Ставропольского края  в информационно - телекоммуникационной  сети «Интернет».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя  главы администрации - начальника отдела сельского хозяйства, охраны окружающей среды, гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и антитеррора администрации  Ипатовского городского округа Ставропольского края Н.С. Головинова, заместителя главы администрации Ипатовского городского округа    Ставропольского края Т.А. Фоменко.

5. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального обнародования.

Глава Ипатовского городского округа    

Ставропольского края                                                       С.Б. Савченко  

Проект подготовил и вносит  заместитель главы администрации  Ипатовского городского округа    Ставропольского края     

                                                                                                    Т.А. Фоменко

Проект визируют:

Заместитель главы администрации

Ипатовского городского округа    

Ставропольского края                                                                  Э.В.Кондратьева

Заместитель  главы администрации- 

начальник отдела сельского хозяйства,

охраны окружающей среды, 

гражданской обороны, чрезвычайных 

ситуаций и антитеррора администрации

Ипатовского городского округа 

Ставропольского края                                                                 Н.С. Головинов

Начальник отдела экономического

развития администрации

Ипатовского городского округа    
Ставропольского края                                                                   Ж.Н. Кудлай

Начальник отдела правового и

кадрового обеспечения администрации

Ипатовского городского округа    
Ставропольского края                                                                  М.А.Коваленко

Проект подготовлен   отделом имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского городского округа    Ставропольского края     











      С.В. Гринева
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Сайт  АИМР СК                                                          1

Консультант Плюс                                                      1

Проект на сайт   (независимая экспертиза)                1

Библиотека                                                                  1

Отдел правового и кадрового обеспечения                1

Региональный реестр муниципальных услуг             1

 Утвержден 

                                                                       постановлением  администрации

Ипатовского городского округа
Ставропольского края

                                                                             от ___________  № _______
  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам или крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам или крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности" (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования гражданами решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам или индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам или крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности, производится на основании статей 39.6, 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями являются физические лица и крестьянские (фермерские) хозяйства( далее – заявители ).
       1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы: администрации Ипатовского городского окрукга Ставропольского края (далее - Администрация), отдела имущественных и земельных отношений  администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – Отдел) 
Место нахождения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская,80, телефон (факс): 8(86542) 2-23-45.
График работы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края 

Понедельник-пятница с 8-00 ч. до 17-00 ч. 

Перерыв с 12-00 ч. до 13-00ч.

Суббота, воскресенье - выходной 

Место нахождения Отдела: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Гагарина, 67 А, телефон (факс): 8(86542) 2-11-47.
График работы Отдела:
Понедельник – Пятница с 8-00 ч. до 17-00 ч.

Перерыв с 12 ч. до 13-00 ч.

Суббота, воскресенье – выходной.  

1.3.2. Справочные телефоны Отдела: (86542) 2-11-47, 2-27-06.

1.3.3. Адрес электронной почты Отдела: imipsk@mail.ru.

Адрес электронной почты администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края: admipatovo@yandex.ru
Межмуниципальный отдел по Ипатовскому району и Апанасенковскому району Управления Росреестра по Ставропольскому краю (далее- Росреестр);
Место нахождения Росреестра: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Профсоюзная, 29, телефон: 8(86542)               5-88-80.

График работы Росреестра:

Понедельник – четверг  с 8-00 ч. до 17-00 ч.

Пятница – с 8-00 ч. до 15-45 ч.

Перерыв устанавливается с 12-00 ч. до 12-45 ч.

Суббота, воскресенье – выходной.

             На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:

текст Административного регламента;

блок-схема (приложение 1 к Административному регламенту);

график работы  Отдела, почтовый адрес, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут получать необходимую информацию и документы.      

Информация предоставляется бесплатно.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
        2.1. Наименование муниципальной услуги.

        Наименование муниципальной услуги - предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам  для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности (далее – предоставление земельных участков для ИЖС, ЛПХ, КФХ).     

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией. Непосредственная организация предоставления муниципальной услуги осуществляется Отделом.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Отдел осуществляет взаимодействие с Ипатовским районным судом Ставропольского края, филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра» по Ставропольскому краю.

2.2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемый правовым актом Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

       Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-заключение договора аренды или договора купли–продажи земельного участка для ИЖС, ЛПХ, КФХ; 

-отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

      2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать срок, установленный Земельным кодексом Российской Федерации – 120 календарных дней.
Срок предоставления муниципальной услуги  исчисляется со дня, следующего за днем регистрации заявления в приемной администрации.

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, который необходим заявителю для  выполнения кадастровых работ и осуществления им постановки на государственный кадастровый учет земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет три рабочих дня, со дня подписания заявителем договора аренды или договора купли-продажи земельного участка при направлении по почте, в форме электронного документа и в день обращения заявителя при личном обращении.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных правовых актов Георгиевского городского округа, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (Официальный интернет портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, «Собрание законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, № 44, ст. 4147, «Парламентская газета», № 204-205, 30.10.2001, «Российская газета», № 211-212, 30.10.2001);

Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

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

настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Ипатовского городского округа для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги) 
    2.6.1. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель

представляет лично или через представителя, или посредством почтовой связи на бумажном носителе, либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», следующие документы (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги):

заявление о предоставлении муниципальной услуги, по прилагаемой форме (приложение 1 к регламенту);

документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за исключением документов, которые могут быть получены уполномоченным органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

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

документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя.

       Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

2.6.4. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой, подпись физического лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

2.6.5. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Заявитель вправе представить указанные документы, а также документы, которые должны быть получены уполномоченным органом посредством межведомственного информационного взаимодействия по собственной инициативе.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг
2.7.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить, соответствует перечню документов, указанному в пункте 2.6.1 настоящего регламента. Документы, перечисленные в пункте 2.6.1 настоящего регламента, представляются заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с пунктом 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7.2. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.

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

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается в случае:

представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя;

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме).

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа предоставления муниципальной услуги

Основаниями для приостановления или отказа предоставления муниципальной услуги являются:

наличие у заявителя неполного комплекта документов, предусмотренного регламентом;

представление заявителем неправильно оформленных (по форме или содержанию), не соответствующих действующему законодательству или утративших силу документов, а также документов, содержащих неоговоренные исправления (подчистки, приписки);

наличие условий, установленных Земельным кодексом или иными законодательными актами, являющимися основаниями для отказа в предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности;

поступили другие заявления на запрашиваемый заявителем земельный участок, после опубликования сообщения, в связи с чем, земельный участок будет предоставляться в аренду или собственность на торгах.

Перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края и выдается заявителю с указанием причин.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее трех рабочих дней с даты принятия решения об отказе  предоставления муниципальной услуги.

2.10. Перечень услуг, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги требуется получение следующих услуг:

Получение в Федеральном государственном бюджетном учреждении «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Ставропольскому краю кадастрового паспорта земельного участка.

Получение в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю кадастрового паспорта земельного участка и сведений о зарегистрированных правах на объекты недвижимости, расположенных на испрашиваемом земельном участке.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы

Размер платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, определяется в соответствии с утвержденными тарифами или установленным размером государственной пошлины.

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

Максимальный срок ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.14.1. Срок регистрации запроса заявителя в Отделе не может превышать 15 минут.

2.14.2. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги:

запрос заявителя о предоставлении услуги в Отделе регистрируется в порядке очередности с учетом даты и времени поступления их заявлений, посредством внесения данных в информационную систему.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации, ответственными за регистрацию поступающей информации, в соответствующем журнале в течение 2 дней с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.

2.14.3. В случае предоставления услуги в электронном виде регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день получения запроса (заявления) с присвоением регистрационного номера, указанием даты и времени поступления, указанием на формат обязательного отображения административной процедуры.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации и социальной защите инвалидов.
2.15.1. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы в соответствии с требованиями, изложенными в статье 15 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 
Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
2.15.2. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
режим работы.
2.15.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц Отдела, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет).
2.15.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.
2.15.5. Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги размещаются в Отделе и оборудуются образцами заполнения документов, бланками заявлений, стульями и столами.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в Отделе, в местах для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации с wwww.ipatovo.org
Рабочие места специалистов Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.15.6. Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - объекты инфраструктуры), в том числе обеспечиваются:
доступность для инвалидов объектов инфраструктуры в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;
возможность самостоятельного передвижения по объектам инфраструктуры, входа в них и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам инфраструктуры с учетом ограничения их жизнедеятельности;
оказание должностными лицами и специалистами Отдела, ответственными за прием и предоставление муниципальной услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;
предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
В Отделе, осуществляется инструктирование должностных лиц и специалистов, ответственных за прием и предоставление муниципальной услуги, по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов инфраструктуры и муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае если существующие объекты инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, должностные лица и специалисты, ответственные за прием и предоставление муниципальной услуги, принимают меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
К показателям доступности и качества муниципальных услуг относятся возможность:
- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

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

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрации или Отдела. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
При организации записи на прием в Отдел заявителю обеспечивается возможность:
а) ознакомления с расписанием работы Отдела, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;
б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Отделе графика приема заявителей.
При осуществлении записи на прием Отдел не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
Форма предоставления муниципальной услуги согласовывается с заявителем или его доверенным лицом.
При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о записи на прием в Отдел, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;
б) уведомление о приеме и регистрации заявления и документов, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Данная услуга через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
3.1. Перечень административных процедур включает в себя:

прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги;

получение необходимых документов или сведений посредством  системы межведомственного информационного взаимодействия;

опубликование извещения о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей;

подготовка проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка в трех экземплярах, их подписание и направление заявителю при условии, что не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого земельного участка;

подготовка и выдача заявителю решения об отказе в предоставлении услуги.

3.2. Описание административных процедур

3.2.1. Прием и регистрация заявлений и документов для предоставления услуги.

Основанием для начала административной процедуры является прием от заявителя специалистом отдела заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с пунктом 2.11.1 регламента.

Ответственность за прием заявлений, прием документов несет специалист отдела, который:

устанавливает личность заявителя путем проверки документов (паспорт либо документ, его заменяющий);

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

Срок приема заявлений и документов от заявителей или их представителей не превышает 15 минут.

Для заявителя административная  процедура заканчивается получением расписки о приеме документов с указанием варианта уведомления заявителя (посредством телефонной, почтовой, электронной связи), даты и срока получения услуги.

При уведомлении заявителя о предоставлении услуги по телефону надлежащим уведомлением считается факт дозвона специалистом отдела по указанному заявителем номеру телефона и сообщение о результате услуги заявителю.

В случае несоответствия заявления или документов предъявляемым требованиям специалист отдела может в устной форме предложить заявителю представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления. При согласии заявителя заявление и документы возвращаются ему для доработки.

При отсутствии документов, получение которых производится в порядке межведомственного взаимодействия, эти документы запрашиваются отделом в порядке пункта 3.2.2 регламента. Заявитель вправе представить эти документы самостоятельно.

3.2.2. Получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в порядке межведомственного взаимодействия.

Основанием для начала административной процедуры является переданные в отдел заявление и документы, прилагаемые к нему.

Направление запроса в порядке межведомственного взаимодействия производится ответственным исполнителем отдела в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.2.1 регламента. Отдел запрашивает необходимые документы в порядке межведомственного взаимодействия.

Срок исполнения запроса в порядке межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней со дня его отправки.

Для получения кадастрового паспорта земельного участка специалист отдела в порядке межведомственного взаимодействия готовит запрос в филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ставропольскому краю.

Для получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним специалист отдела в порядке межведомственного взаимодействия готовит запрос в управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю.

Форма подачи запроса - в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью (далее - ЭЦП).

Поступившие ответы регистрируются специалистом отдела, ответственным за прием и регистрацию входящих документов и передаются исполнителю, направившему запрос.

Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.

Результатом административной процедуры являются электронные документы, полученные в порядке межведомственного взаимодействия, необходимые для проведения административной процедуры, указанной в пункте 3.1 регламента. Результат выполнения административной процедуры не фиксируется. 

Контроль за административной процедурой приема и регистрации заявлений, приема документов осуществляет руководитель отдела.

Отдел в течение дня принятия заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1 регламента, направляет данное заявление и документы в приемную главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края для их регистрации и визирования главой администрации, а в случае его отсутствия заместителями главы администрации.

Специалист приемной вносит в информационную систему запись о приеме заявления и документов, включающую в себя порядковый номер записи, дату внесения записи, данные заявителя (фамилию, имя, отчество);

Зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами, передаются в отдел из приемной главы администрации с его резолюцией или резолюцией заместителей главы администрации, в отсутствие главы администрации, для дальнейшей работы по заявлению, в течение одного рабочего дня, следующего за днем, когда документ был отписан отделу для исполнения.

Специалист отдела, ответственный за получение корреспонденции из приемной главы администрации, получает под роспись заявление с прилагаемыми к нему документами в приемной и в этот же день регистрирует его в отделе. Руководитель отдела отписывает зарегистрированные документы специалисту, исполняющему муниципальную услугу, который приступает к исполнению муниципальной услуги при их получении. 

Движение документов, описанное в данном пункте производится в течение одного рабочего дня.

3.2.3. Подготовка и опубликование извещения о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей.

Основанием для начала административной процедуры является  прием специалистом, оказывающим муниципальную услугу, от руководителя отдела заявления и прилагаемых к нему документов. 

Специалист, исполняющий муниципальную услугу, в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления заявления, обеспечивает подготовку проекта извещения о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей, для последующего опубликования в порядке, установленном Уставом администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов и размещения извещения на официальном сайте, а также на официальном сайте Российской Федерации в информационно - телекоммуникационной  сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов.

Вместе с указанным проектом сообщения специалистом готовится сопроводительное письмо в средства массовой информации (далее - СМИ), определенные для официального опубликования (обнародования) информации о предоставлении земельных участков, содержащее просьбу об опубликовании сообщения.

В течение одного рабочего дня письмо и сообщение подписываются руководителем отдела и отправляются на электронную почту либо по почте в адрес СМИ для опубликования.

В течение этого же рабочего дня сообщение с указанным текстом, передается специалистом отдела в отдел по организационным и общим вопросам администрации для его размещения на официальном сайте администрации в информационно - телекоммуникационной  сети «Интернет».

В течение этого же рабочего дня специалистом отдела по организационным и общим вопросам администрации размещается информационное сообщение на официальном сайте Российской Федерации в информационно - телекоммуникационной  сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов.

Если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе не поступили, специалист, исполняющий муниципальную услугу, осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка в трех экземплярах, их подписание и направление заявителю. 

В случае поступления в течение тридцати дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе специалист, исполняющий муниципальную услугу, в недельный срок со дня поступления этих заявлений готовит проекты решений:

об отказе  в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка;

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.

3.2.4. Подготовка и выдача проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка и письма о направлении проекта договора заявителю с предложением о его заключении:

Специалист, исполняющий муниципальную услугу, осуществляет подготовку проекта договора в течение тридцати календарных дней по истечении тридцати дней с момента опубликования извещения о предоставлении земельного участка в случае отсутствия заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе по продаже такого земельного участка или аукционе на право заключения договора аренды такого земельного участка, при условии, что не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого земельного участка.

После подготовки проекта договора, специалист, исполняющий муниципальную услугу,  подписывает проект договора у уполномоченного лица.

Подписанный проект договора выдается заявителю или направляется ему по адресу, содержащемуся в его заявлении о предоставлении земельного участка.

Проект договора, направленный заявителю, должен быть им подписан и представлен в администрацию Ипатовского городского округа Ставропольского края  не позднее чем в течение тридцати дней со дня получения заявителем проекта указанного договора.

Процедура заканчивается подписанием заявителем полученного проекта договора и возвратом подписанного проекта договора в администрацию Ипатовского городского округа Ставропольского края. 

3.2.5. Подготовка и выдача заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для подготовки и выдачи заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является поступление в течение тридцати дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе по предоставлению земельного участка.

Специалист, исполняющий муниципальную услугу, в недельный срок со дня поступления таких заявлений, осуществляет подготовку проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.

Решение об отказе муниципальной услуги в трехдневный срок выдается заявителю или направляется ему по адресу, содержащемуся в его заявлении о предоставлении земельного участка. 

Днем выдачи заявителю решения об отказе в предоставлении земельного участка в аренду является последний день окончания срока принятия решения о предоставлении услуги.

Процедура заканчивается выдачей заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с проставлением подписи заявителя в расписке, которая остается в Отделе.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
Текущий контроль за:
 полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела, в компетенцию которого входит организация работы по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги, либо лицом, его замещающим,  путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края и опроса мнения заявителей;
соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края.
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Последующий контроль за исполнением положений административного регламента осуществляется посредством проведения проверок соблюдения административных действий, определенных административными процедурами, соблюдением сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Отдела.
Периодичность осуществления последующего контроля составляет – контроль осуществляется постоянно.
Для проведения плановой и внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в администрации Ипатовского округа формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвующими в проверке.
Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы Отдела.
Внеплановые проверки осуществляются на основании распорядительных документов Отдела. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические вопросы). Проверки также проводятся по конкретному обращению заинтересованного лица.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании обращения граждан.
4.3. Ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона и их работников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнение положений административного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 
Персональную ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.
В случае выявления нарушений прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службы.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Заявители, которым предоставляется муниципальная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы контроля за деятельностью должностных лиц Отдела при предоставлении им муниципальной услуги.
Заявители в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента вправе обратиться с жалобой в соответствующие органы. 
Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением или в электронной форме с использованием информационных ресурсов в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» и единого портала.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ОРГАНИЗАЦИЙ, УКАЗАННЫХЪ В ЧАСТИ 1.1 СТАТЬИ 16 ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ

5.1. Информация для заявителей о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) отдела или структурного подразделения администрации Ипатовского округа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же его должностных лиц, муниципальных служащих (далее - жалоба) 
Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) отдела или структурного подразделения администрации Ипатовского округа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же его должностных лиц, муниципальных служащих.
5.2. Предмет жалобы.
Предметом жалобы могут являться решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации округа, Отдела непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Отдела предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, нарушающего права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики должностными лицами, муниципальными служащими, а также нарушение ими положений настоящего административного регламента.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1. Федерального закона;


нарушение срока предоставления государственной и (или) муниципальной услуги.


В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей государственной и (или) муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16  Федерального закона;


требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края для предоставления государственной и (или) муниципальной услуги;


отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края для предоставления государственной и (или) муниципальной услуги;


отказ в предоставлении государственной и (или) 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 Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края.  В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона;


требование внесения заявителем при предоставлении государственной и (или) муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края;


отказ органа, предоставляющего государственную и (или) муниципальную услугу, и его должностного лица, муниципального служащего,  привлекаемых организаций, или их работников  в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона;


нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной и (или) муниципальной услуги;


приостановление предоставления государственной и (или) 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 Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края. 

требование у заявителя при предоставлении государственной и (или) муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной и (или) муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной и (или) муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона. 

5.3. Органы государственной власти, органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным представителем:
на имя главы Ипатовского городского округа Ставропольского края, в случае если обжалуются решения руководителя органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, и их должностных лиц, муниципальных служащих Ипатовского городского округа  Ставропольского края, в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя;
в орган, предоставляющий государственные и (или) муниципальные услуги, в случае если обжалуются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего государственные и (или) муниципальные услуги, и его должностных лиц, муниципальных служащих, привлекаемую организацию, многофункциональный центр, предоставляющие государственные и муниципальные услуги в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя;

        жалобу на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственные  и (или) муниципальные  услуги также можно подать в вышестоящие орган или организацию (при их наличии) в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба подается в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронной форме, а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя в администрацию округа. Жалобы на решения, принятые главой Ипатовского городского округа, подаются в вышестоящий орган. 
В случае подачи жалобы уполномоченным представителем заявителя представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба, поступившая в администрацию округа в письменной форме на бумажном носителе подлежит регистрации отделом по организационным и общим вопросам администрации округа в течение одного рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер. 
Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем в администрацию округа, посредством использования:
официального информационного Интернет - портала органов государственной власти Ставропольского края;
официального сайта администрации округа, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
единого портала государственных и муниципальных услуг;
регионального портала государственных и муниципальных услуг;
электронной почты администрации округа.
При подаче жалобы в электронном виде документ удостоверяющий личность уполномоченного представителя заявителя, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации, могут быть представлены в форме электронных документов в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
Жалоба должна содержать:
наименование отдела администрации округа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного лица, муниципального служащего, замещающих должность в отделе экономического развития, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (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 государственную и (или) муниципальную услугу, и его должностного лица, муниципального служащего, многофункционального центра,  работника многофункционального центра, привлекаемой организации, работника привлекаемой организации;


доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную и (или) муниципальную услугу, и его должностного лица, муниципального служащего, многофункционального центра,  работника многофункционального центра, привлекаемой организации, работника привлекаемой организации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба рассматривается: 
главой Ипатовского городского округа Ставропольского края или по его поручению заместителем главы администрации округа, курирующего соответствующее направление деятельности;
органом, предоставляющем муниципальную услугу.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в администрацию Ипатовского округа, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации округа или должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока такого исправления - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
Рассмотрение письменной (устной) жалобы и жалобы по электронной почте начинается после ее получения исполнителем. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 дней со дня ее регистрации в администрации округа и завершается датой письменного ответа заявителю.
Заявитель вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы по телефонам администрации округа, а также письменную информацию по письменному запросу.
5.6. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу;
отказывает в удовлетворении жалобы, с указанием причин (ы) отказа.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
1) наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Отдела, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которое обжалуется;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое решение по жалобе;
6) в случае если жалоба принята обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги, в случае признания жалобы обоснованной;
7) сведения о сроке и порядке обжалования принятого решения по жалобе.
При удовлетворении жалобы Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю сведений о результате предоставления муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в соответствии с нормами действующего законодательства.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
В случае если для подачи жалобы требуется получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы, такие информация и документы предоставляются в течение десяти рабочих дней по письменному обращению лица, намеревающегося подать жалобу.
При желании заявителя обжаловать действия (бездействие) должностного лица администрации округа, специалиста Отдела, данное лицо обязано сообщить заявителю свою фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.
5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном портале администрации округа, в средствах массовой информации, на информационном стенде, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг».
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к регламенту.

Приложение 1

к регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности сельских поселений входящих в состав Ипатовского муниципального района Ставропольского края, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам или крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»
Главе администрации 

Ипатовского городского округа

 Ставропольского края
ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление в аренду (собственность) находящегося в государственной или  муниципальной собственности земельного участка 

От _____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________

 (паспортные данные)

_________________________________________________ (далее – заявитель). 

Адрес заявителя (ей): _______________________________________________

__________________________________________________________________

(место регистрации физического лица, наименование и место нахождения юридического лица)

Телефон (факс), электронный адрес заявителя (ей) _____________________

Иные сведения о заявителе__________________________________________

                                                      (ИНН, ОГРН юридического лица)
________________________________________________________________
Прошу(сим) предоставить в… (указать вид права)… земельный участок, находящийся в государственной или муниципальной собственности, 
Площадью _________кв.м, 
Кадастровый номер_________________________________________________, 

1.1. Сведения о земельном участке:
1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры: _________________________________________________________________
_________________________________________________________________

(субъект Российской Федерации)

__________________________________________________________________

(город, село и т.д. и иные адресные ориентиры)

1.2. Категория земельного участка и основное целевое назначение: 

__________________________________________________________________. 

1.3. Срок аренды испрашиваемого земельного участка:___________________

1.4. Ограничения использования и обременения земельного участка: 

___________________________________________________________. 

1.5. Форма получения ответа на заявление: ….(указать вид- лично, почтовой связью, электронная почта).

2. Заявитель несет ответственность за подлинность, представленных документов. 

Даю    согласие    администрации    Ипатовского    муниципального    района Ставропольского  края  на  обработку  персональных  данных,  содержащихся в настоящем  заявлении  и  персональных  данных,  связанных с предоставлением испрашиваемой  муниципальной  услуги,  то  есть  их  сбор,  систематизацию,

накопление,  хранение,  уточнение  (обновление,  изменение), использование, распространение   (в  том  числе  передачу),  обезличивание,  блокирование, уничтожение.

Согласие   на  обработку  персональных  данных,  содержащихся  в  настоящем заявлении,   действует  до  даты  подачи  заявления  об  отзыве  настоящего согласия.

Заявитель:________________________________________   ________________

                                (Ф.И.О.физического лица, должность представителя юридического лица)                                     (подпись)                                                                   
«____» ______________ 201 ___ г. 
М.П.

Приложение:

Документы, указанные в пункте 2.11.1 настоящего административного регламента предоставления услуги.

Приложение 2

к регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности сельских поселений входящих в состав Ипатовского муниципального района Ставропольского края, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам или крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»
БЛОК-СХЕМА

предоставления  муниципальной услуги










Главе администрации 

Ипатовского городского округа 
Ставропольского края

С.Б. Савченко

Пояснительная записка

к проекту постановления администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного  строительства,  ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам или крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности».
         1. Необходимость разработки проекта постановления администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края «Об утверждении административного регламента исполнения администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного  строительства,  ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам или крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности», возникла в связи с реализацией Федерального закона от 03 июля 2016 г. № 335-ФЗ «О внесении изменений в статью 72 Земельного кодекса Российской Федерации», разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения муниципальной услуги.

Утверждение административного регламента позволит: 

- повысить качество осуществления услуги;

- увеличить количество покупателей услуги;

- повысить уровень информированности граждан о порядке осуществления муниципальной услуги;

- устранить избыточные административные процедуры;

- сократить количество документов, предоставляемых заявителями для осуществления услуги;

- повысить ответственность должностных лиц за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур.
2. Содержащиеся в проекте постановления положения достаточны для достижения заявленной в нем цели правового регулирования.

3. Реализация проекта постановления не потребует принятия правовых актов, необходимых для достижения действий его норм.

4. Проект постановления не содержит норм противоречащих федеральному и региональному законодательству.

5. Проект постановления не содержит пробелов и внутренних противоречий.

6. В проекте постановления правила юридической техники соблюдены. 

7. Проект постановления не содержит положений, которые могут вызвать коррупционные действия и решения субъектов правоприменения.

Начальник отдела  имущественных

и земельных отношений администрации

Ипатовского городского округа 

Ставропольского края                                                                      Гринева С. В.


Прием и регистрация заявлений и документов на предоставление или отказ в приеме и регистрация заявлений на предоставление муниципальной услуги














Жалоба на отказ в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и на отказ в предоставлении такой услуги








Опубликование информационного сообщения








Подготовка проекта договора купли-продажи или договора аренды земельного участка и направление проекта договора на подписание 


заявителю








Судебное обжалование








Досудебное (внесудебное) решение








Выдача заявителю договора купли-продажи или аренды 


земельного участка








Подготовка и выдача заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случае проведения торгов














