проект

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

_________ г.                              г. Ипатово                                              №
        Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной  собственности, в постоянное (бессрочное) пользование»

В  соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации и федеральными  законами от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 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, внесенными постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 17 июля 2018г. № 868), администрация Ипатовского городского округа Ставропольского края 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить прилагаемый Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной  собственности, в постоянное (бессрочное) пользование».
        2. Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном казенном  учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» Ипатовского района Ставропольского края.

        3. Отделу по организационным и общим вопросам, 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 - начальник

отдела сельского хозяйства, охраны

окружающей среды, гражданской обороны,

чрезвычайных ситуаций и антитеррора

администрации Ипатовского городского округа
Ставропольского края                                                                   Н.С. Головинов
Заместитель главы администрации

Ипатовского городского округа
Ставропольского края                                                                  Э.В.Кондратьева

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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Регистр







2

Сайт  АИГО СК                                                               1

Консультант Плюс                                                           1

Проект на сайт   (независимая экспертиза)                   1

Библиотека                                                                        1

Отдел правового и кадрового обеспечения                   1

Региональный реестр муниципальных услуг                1

Регистр
      1
Утвержден
постановлением  администрации

                                                                            Ипатовского городского округа 

                                                           Ставропольского края

                                                                             от ___________  № _______
                                          Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной  собственности, в постоянное (бессрочное) пользование».
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной  собственности, в постоянное (бессрочное) пользование» (далее-Административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги гражданам, указанным в пункте 1.2 Административного регламента.
Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) отдела имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – отдел) в процессе предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
  1.2. Круг заявителей.


1) Заявителями муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в безвозмездное пользование могут быть юридические и физические лица, в случаях, предусмотренных законодательством.

2) Заявителями муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование могут быть государственные и муниципальные учреждения (бюджетные, казенные, автономные), казенные предприятия, центры исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, а также органы государственной власти и органы местного самоуправления.

3) Заявителями муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование могут быть центры исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
        1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – администрация) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт администрации), а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и государственной информационной системы Ставропольского края  «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее – Региональный портал).

Получение информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

личного обращения заявителя в отдел, муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Ипатовского района Ставропольского края (далее - МФЦ); 

        письменного обращении заявителя путем направления почтовых отправлений в отдел по адресу: 356630, Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Гагарина, 67  а, в МФЦ по адресу: 356630, Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Гагарина, 67 а;

        обращения по телефону отдела : 8-(865-42)- 2-11-47, по телефону МФЦ 8-(865-42)-5-78-64;

обращения в форме электронного документа с:

с использованием электронной почты отдела по адресу:  imipsk@mail.ru;

с использованием Единого портала (www.gosuslugi.ru), Регионального портала (www.26.gosuslugi.ru).

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальных услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.


На сайте администрации в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале, Региональном портале, в МФЦ, в государственной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций) (далее – Региональный реестр), а также на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая справочная информация:


1) место нахождения, график работы администрации, отдела, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;


2) справочные телефоны администрации, отдела, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-информатора;


3) адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи администрации, отдела, предоставляющего муниципальную услугу в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».


На информационных стендах в здании отдела в доступных для ознакомления местах размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:


1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по представлению муниципальной услуги;


2) место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты администрации, отдела;


3) сведения о способах получения информации о местах нахождения и графиках работы администрации, отдела, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;


4) процедура получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;


5) текст Административного регламента с приложениями;


6) блок-схема предоставления муниципальной услуги, приложение 1 к Административному регламенту;


7) бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;


8) перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;


9) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Информирование заявителей по вопросам представления муниципальной услуги, в том числе о ходе её представления осуществляется специалистами отдела в следующих формах (по выбору заявителя):


1) устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);


2) письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);


3) в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации, Едином портале или Региональном портале.

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
 Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основанная на сведениях об услугах, размещенная на Едином портале и официальном сайте администрации, предоставляется заявителям бесплатно.
1.3.3. Место нахождения и графики работы отдела аппарата или структурного подразделения администрации, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.

  1) местонахождение администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее - Администрация): 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 80; 

  телефон Администрации:  8 (86542) 2-23-45.

  адрес официального сайта Администрации: www.ipatovo.org.   

  график работы Администрации:

- понедельник – пятница: с 8-00 до 17-00;

- обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00;

- суббота, воскресенье – выходные дни.

    2) местонахождение отдела имущественных и земельных отношений  администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – Отдел): 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Гагарина, 67А;

телефон (факс) Отдела аппарата: 8(86542) 2-27-06, 8(86542) 2-11-47.

адрес официального сайта Отдела: imipsk@mail.ru.

график работы Отдела:

- понедельник – пятница: с 8-00 до 17-00;

- обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00;

- суббота, воскресенье: выходные дни.

график приема граждан Отделом:

- понедельник, вторник, четверг: с 8-00 до 17-00;

- обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00;

 -  суббота, воскресенье: выходные дни.

3) местонахождение Межмуниципального отдела по Ипатовскому району и Апанасенковскому району Управления Росреестра по Ставропольскому краю (далее - Росреестр): 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Профсоюзная, 29, 

телефон Росреестра: 8(86542) 5-88-80.

адрес электронной почты Росреестра:  ipat@stavreg.ru 
график работы Росреестра:

  - понедельник – четверг:  с 8-00 ч. до 17-00 ч.

  - пятница: с 8-00 ч. до 15-45 ч.

       - обеденный перерыв: с 12-00 ч. до 12-45 ч.

       - суббота, воскресенье: выходные дни.
    4) местонахождение Межрайонной ИФНС России №3 по Ставропольскому краю (МРИ ФНС №3): 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Московская 12, 
телефон: 8800 222-22-22, 8-865-425-76-74.

График работы ФНС России:

- понедельник: 9-00 ч.- 18-00 ч., без перерыва;
- вторник: 9-00 ч.- 20.00 ч., без перерыва;
- среда: 9-00 ч. - 18-00 ч., без перерыва;
- четверг: 9-00 ч. - 20-00 ч., без перерыва;
- пятница: 9-00 ч. – 16-45 ч., без перерыва;
- суббота: 10-00 ч. -15-00 ч., без перерыва, вторая и четвертая суббота месяца.


      5) местонахождение муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ипатовского района Ставропольского края» (далее - МФЦ): 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Гагарина, 67А, 
телефон (факс): 8(86542) 5-68-62, 8(86542) 5-61-49.

График работы МФЦ:

- понедельник, вторник, четверг, пятница: с 8-00 ч. до 18-00 ч.;
- среда: с 8-00ч. до 20-00ч.;
- суббота:  с 8-00ч. до 13-00ч.;
  - воскресенье – выходной день ( приложение 6).

Сведения о местонахождении, графике работы территориально-обособленных структурных подразделений МФЦ указаны в             приложении  6  к настоящему Административному регламенту.

Способы получения информации заявителем по вопросам получения муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при:

1) личном обращении заявителя в Отдел или МФЦ;

2) письменном обращении заявителя в Отдел путем направления почтовых отправлений по адресу: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Гагарина, 67А;

3) при обращении в Отдел аппарата последующим номерам телефонов: 8(86542) 2-27-06, 8(86542) 2-11-47;

4) обращении в форме электронного документа:

с использованием электронной почты Администрации: admipatovo@yandex.ru, отдела: imipsk@mail.ru.;
       с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» путем направления обращений в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Федеральный портал) по адресу: www.gosuslugi.ru и государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг(функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее – Региональный портал) по адресу: www.26 gosuslugi.ru.

1.3.2. Справочные телефоны отделов аппарата или структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
1)  справочный телефон Администрации: 8 (86542) 2-23-45;   

2) справочные телефоны Отдела аппарата: (86542) 2-11-47, 2-27-06;

3) справочный телефон Росреестра: 8(86542) 5-88-80 
4) справочный телефон МФЦ: 8(86542) 2-27-06, 8(86542) 2-11-47;
5) справочный телефон МРИ ФНС № 3: 8800 222-22-22, 8-865-425-76-74.
1.3.3. Адреса официальных сайтов, адреса электронной почты Администрации, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услугах необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
1) адрес электронной почты Администрации: admipatovo@yandex.ru;
2) адрес электронной почты Отдела аппарата: imipsk@mail.ru;
3) адрес электронной почты Росреестра:  ipat@stavreg.ru. 
4) адрес электронной почты МРИ ФНС№ 3: nalog.ru/rn26/ifns/ifns26_03;
5) адрес электронной почты МФЦ: mfc-ip@yandex.ru.
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе их предоставления, в том числе с использованием Федерального портала и Регионального портала.

1) на официальном информационном портале Администрации: admipatovo@yandex.ru;

2) на Федеральном портале: www.gosuslugi.ru;

3) на Региональном портале: www.26.gosuslugi.ru.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
        2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги - «Предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной  собственности, в постоянное (бессрочное) пользование».
2.2. Наименование отдела аппарата или структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименование всех иных организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом. За получением муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в МФЦ.
В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее –Федеральный закон № 210-ФЗ), запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Отдел осуществляет взаимодействие с Росреестром, МРИ ФНС №3.
 2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги отдел осуществляет взаимодействие с Росреестром.
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановление администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края о предоставление земельного участка находящегося в государственной или муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование;
- уведомление об отказе в предоставлении земельного участка  в постоянное (бессрочное) пользование (Приложение 5) к административному регламенту.
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 законодательством Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня поступления заявления одному из исполнителей муниципальной услуги, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации. 
Срок возврата заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6.1.  Административного регламента.

Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации заявления в администрации.
Днем окончания срока предоставления (выдачи) постановления администрации о предоставлении земельного участка в собственность, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги является последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги, указанного в абзаце первом настоящего пункта Административного регламента.

2.4.2. Муниципальная услуга считается предоставленной с момента получения заявителем ее результата либо по истечении срока, предусмотренного абзацем первым настоящего пункта Административного регламента, при условии надлежащего уведомления заявителя о результате предоставления муниципальной услуги и условиях его получения.

2.4.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги настоящим Административным регламентом не предусмотрено.

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 1 рабочий день с момента принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) земельного участка в собственность бесплатно в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальных правовых актов Ипатовского городского округа Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации ("Российская газета", от 25 декабря 1993 года N 237);

Гражданский кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", от 05 декабря 1994 года N 32, статья 3301);

Земельный кодекс Российской Федерации ("Российская газета", от 30 октября 2001 года N 211-212);

Федеральный закон от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", от 06 октября 2003 года N 40, статья 3822);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" ("Российская газета", от 29 июля 2006 года N 165);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", от 30 июля 2010 года N 168);

Федеральный закон от 06 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" ("Парламентская газета", от 08 апреля 2011 года N 17);

Федеральный закон от 13 июля 2015 года N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости" ("Официальный интернет-портал правовой информации" www.pravo.gov.ru от 14 июля 2015 года);

приказ Минэкономразвития Российской Федерации от 12 января 2015 г. N 1 "Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов" ("Официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, от 28 февраля 2015 года);

Решение Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края от 27 марта 2018 г. № 47 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг» («Ипатовский информационный вестник» № 12 от 29 марта 2018 г.);

Решение Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края от 24 октября 2017 г. № 28 «О принятии Устава Ипатовского городского округа Ставропольского края» («Ипатовский информационный вестник», № 23, 16 ноября 2017 г. (решение, устав (начало)), «Ипатовский информационный вестник», № 24, 16 ноября 2017 г. (устав (окончание)).

Решение Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края от 12 декабря 2017 г. № 77 «Об утверждении Положения об отделе имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края»;

Постановление 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»;

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых  актов, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и нормативными правовыми актами Ипатовского городского округа Ставропольского края, а так же настоящим Административным регламентом.

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных правовых актов Ипатовского городского округа Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) (далее – перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги), подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации городского округа, предоставляющий муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале, Региональном портале и в Региональном реестре. 


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.6.1. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель предоставляет лично или через представителя, или посредством почтовой связи на бумажном носителе заявление о предоставлении земельного участка в в постоянное (бессрочное) пользование, по форме указанной в приложении 2 к Административному регламенту.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) Документы, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка в соответствии с целями использования земельного участка
 2) Документ, подтверждающий полномочия представителя: документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации; Доверенность; документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени заявителя: решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.
2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме

Форма заявления может быть получена заявителем:

непосредственно в отделе  по адресу: 356630, Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Гагарина, д. 67а;

в МФЦ по адресу: 356630, Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Гагарина,67 а;
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  на официальном сайте администрации (www.ipatovo.org.)
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на Едином портале (www.gosuslugi.ru) и Региональном портале (www.26gosuslugi.ru).
Заявитель имеет право представить документы:

лично в отдел по адресу: 356630, Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Гагарина, д. 67а;

лично в МФЦ по адресу: 356630, Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Гагарина,67 а;

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым отправлением) в администрацию по адресу: 356630, Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Ленинградская, д. 80.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.7.1. Должностное лицо отдела, ответственное за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия, запрашивают в полном объеме и правильно оформленные, в том числе в электронной форме, следующие документы, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

1) Выписку из Единого государственного реестра о государственной регистрации юридических лиц (ЕГРЮЛ) - для юридических лиц в течение 7 рабочих дней (направление запроса - 1 рабочий день, получение ответа - 5 рабочих дней, приобщение ответа к делу - 1 рабочий день)
2) выписку из государственного кадастра недвижимости на земельный участок, в Росреестре в течение 5 рабочих дней (направление запроса – 1 рабочий день, направление ответа на запрос - 3 рабочих дня, приобщение ответа к личному делу – 1 рабочий день).
Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить указанные документы. 
2.7.2. В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ 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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами Ипатовского городского округа Ставропольского края, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;.
3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

Не предоставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


1) документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица;


2) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:


1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов;


2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав;


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


4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном участке размещен объект, размещение которого может осуществляться без предоставления земельных участков и установления сервитутов, и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;


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


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


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


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


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


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


11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации;


12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован заинтересованным лицом в соответствии с утвержденным проектом межевания территории или утвержденной схемой расположения земельного участка и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона;


13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;


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


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


16) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;


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


18) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается:


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


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


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


22) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;


23) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;
24) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов.


2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Получение заявителем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не требуется.


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

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине отдела и (или) должностного лица отдела, МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется должностным лицом отдела посредством внесения в журнал регистрации в день его поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, направленное в электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным лицом отдела и регистрируется в журнале регистрации в день его поступления.


2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для  заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам  с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.15.1. 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 предоставляется муниципальная услуга, места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы в соответствии с требованиями, изложенными в статье 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 181-ФЗ).

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 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» (далее – Федеральный закон № 419 –ФЗ), а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 

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.

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. На информационных стендах размещается следующая информация и документы:

1) почтовый адрес отдела;
2) график работы отдела;

3) справочные номера телефонов отдела, администрации, номер телефона – автоинформатора (при наличии);

4) адрес официального сайта администрации;

5) адрес электронной почты отдела;

6) выдержки из муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

7) перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

8) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

9) формы заявлений и образцы их заполнения.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, предъявляемым к зданию (помещению) МФЦ, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».


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;
режима работы.
2.15.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц отдела, МФЦ 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, МФЦ и оборудуются образцами заполнения документов, бланками заявлений, стульями и столами.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в отделе, МФЦ в местах для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации wwww.ipatovo.org.
Рабочие места специалистов отдела, МФЦ 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 инвалидов к объектам инфраструктуры с учетом ограничения их жизнедеятельности;
оказание специалистами отдела, МФЦ ответственными за 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, МФЦ осуществляется инструктирование специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов инфраструктуры и предоставлением  муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае если существующие объекты инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, специалисты отдела и МФЦ, ответственные за предоставление муниципальной услуги, принимают меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.

2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и (или) работниками при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения услуги муниципальной в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Своевременность:

процент (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с момента подачи документов - 100 процентов;

процент (доля) заявителей, ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов.

Качество:

процент (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги, - 95 процентов.
Доступность:

процент (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления муниципальной услуги, - 100 процентов;

процент (доля) муниципальных услуг, информация о которых доступна через информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет", - 90 процентов.

Вежливость:

процент (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью персонала, - 95 процентов.

Процесс обжалования:

процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду муниципальных услуг - 2 процента;

процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок, - 100 процентов;

процент (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования, - 100 процентов;

процент (доля) заявителей, удовлетворенных сроками обжалования, - 90 процентов.

Возможность или невозможность обращения за получением муниципальной услуги посредством комплексного запроса в МФЦ, предусмотрено статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ.
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. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):
         прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

подготовку и направление заявителю уведомления о возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги;

комплектование документов при предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия;

подготовку, визирование и подписание проекта постановления администрации города о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

направление (выдачу) заявителю постановления администрации города о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Описание административных процедур

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступления в  Отдел или МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с подпунктом 2.6.1 Административного регламента.

Содержание административной процедуры включает в себя:

- проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (при личном обращении в орган, предоставляющий услугу, или МФЦ);
- проверка комплектности документов и их соответствия установленным требованиям

- оформление и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги
- регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- подготовка и выдача расписки (уведомления) о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги
- формирование и направление документов в орган, предоставляющий услугу
- формирование и направление межведомственных запросов 
- проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
- направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
В случае установления фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подпунктах 2.6.1. Административного регламента, несоответствия представленных документов требованиям, специалист отдела или МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов на предоставление муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Продолжительность административной процедуры не должна превышать 15 минут.

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является:

1) обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

2) предоставление в полном объеме документов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного регламента;

3) достоверность поданных документов, указанных в подпункте 2.6.1  Административного регламента. Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки о приеме документов (отказе в приеме документов) (согласно приложения 3). Расписка передается лично заявителю в ходе приема документов.

     Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация факта приема пакета документов для предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений и оформление расписки  о приеме документов, которая передается лично заявителю в ходе приема документов или направляется по адресу или способом, указанным им в заявлении, в случае если документы направлены посредством почтовой связи.
3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов 

         Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем по собственной инициативе документов указанных в пункте 2.7 Административного регламента.
         Содержание административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов включает в себя следующие административные действия:

1) подготовка и направление в организации запросов об истребовании документов, указанных в подпункте 2.7.1. Административного регламента;

 2) получение и приобщение к заявлению и документам, представленным заявителем или его доверенным лицом, документов, указанных в подпункте 2.7.1. Административного регламента.

Критерием принятия решения является непредставление заявителем по собственной инициативе документов указанных в подпункте 2.7:

1) отсутствие документов и (или) сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставлять по собственной инициативе;

2) отсутствие оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги, отсутствие оснований для возврата заявления о предоставления муниципальной услуги.

        Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.
        Максимальный срок выполнения данного Административного действия составляет 7 рабочих дней.

         Результатом административной процедуры является полученные в порядке межведомственного взаимодействия сведений, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
        Способом фиксации результата выполнения административной процедуры: отметка о поступлении документов в журнале регистрации межведомственных запросов.

  полученные документы на межведомственные запросы специалист  отдела регистрирует ответы полученные  в электронном виде, в журнале регистрации или электронным документообороте.
      3.2.4. Проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги:

        Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов у специалиста в Отделе предоставляющего муниципальную услугу.
     Основанием для начала административной процедуры является наличие документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
  Специалист Отдела рассматривает наличие поступивших документов в соответствии с пунктом 2.6 и отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регламента, после чего принимает одно из следующих реений:
1) постановление Администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

2) уведомление об отказе в предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование.

Максимальный срок исполнения административной процедуры  составляет 10 рабочих дня. Ответственный исполнитель Отдела обеспечивает подготовку проекта постановления в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. 
   Критериями принятия решения является наличие или отсутствие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

         Результатом выполнения административной действия: зарегистрированный в электронном документообороте либо в книге регистрации документ, являющийся  результатом предоставления муниципальной услуги;
       3.2.6. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги

  Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие постановления Администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
 Содержание административной процедуры включает в себя направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

   Лицом, ответственным за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ - специалист МФЦ.

Критерий принятия решения о выдаче (направлению) заявителю результата муниципальной услуги является подписанный документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги;

   Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день со дня поступления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, к специалисту МФЦ, ответственному за направление (выдачу) заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

   Результатом административной процедуры является: выданный (направленный) заявителю документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ;

    Способ фиксации результата административной процедуры:

1) в случае выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, выдача документов заявителю подтверждается распиской заявителя (либо его представителя по доверенности); при обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ или отдел  за выдачей документов, являющихся результатом предоставления услуги, сотрудник МФЦ или отдела:

а) устанавливает личность заявителя (личность и полномочия представителя); 

б) выдает результат заявителю (представителю заявителя);

в) отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.
2) в случае направления заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением, направление указанного документа подтверждается сведениями в реестре почтовых отправлений;

3) в случае выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ запись о выдаче документов заявителю подтверждается распиской заявителя в журнале регистрации заявлений в МФЦ.

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.

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ последовательности действий, установленных административным регламентом, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем клиентской службы МФЦ ежедневно.

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 экономического развития.
Периодичность осуществления последующего контроля устанавливается в соответствии с приказом начальника Отдела либо лица, его замещающего.
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, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Отдел предоставляющий муниципальную услугу, его должностные

лица,  несут ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за действия (бездействие)  и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

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 Отдел и к должностным лицам, указанным в пункте 5.3. Административного регламента. 
Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением или в электронной форме с использованием информационных ресурсов в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», Федерального портала или Регионального портала.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 закона, а также должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) отдела аппарата и структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников (далее — жалоба)
Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации Ипатовского округа, Отдела, 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 Ипатовского 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  муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1. Федерального закона;

нарушение срока предоставления  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 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 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  муниципальной услуги;

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 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона;

требование внесения заявителем при предоставлении 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 Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностного лица, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций, или их работников  в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона;

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

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 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном часть 1.3. статьи 16 Федерального закона;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона. 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16  Федерального закона.
5.3. Органы государственной власти, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, органы местного самоуправления, являющиеся учредителями многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона 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 Отдела имущества, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц, муниципальных служащих;
в Отдел, предоставляющий  муниципальную услугу, в случае если обжалуются решения и действия (бездействия) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц, муниципальных служащих, привлекаемую организацию, многофункциональный центр, предоставляющие  муниципальную услугу;
  жалобу на решения и действия (бездействие) Отдела, предоставляющего муниципальную  услугу также можно подать в вышестоящие орган или организацию (при их наличии);

жалобу на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, привлекаемой организации также можно подать учредителю многофункционального центра или иному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом органа местного самоуправления на рассмотрение жалобы.
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 Ипатовского округа. Жалобы на решения, принятые главой Ипатовского городского округа Ставропольского края, 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 Ипатовского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба в электронном виде так же может быть подана заявителем посредством использования портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий), совершенных при предоставлении муниципальной услуги Отделом, предоставляющим муниципальную услугу, его должностными лицами, муниципальными служащими (далее – система досудебного обжалования).
Жалоба, поступившая на имя главы Ипатовского городского округа Ставропольского края, в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, привлекаемую организацию, многофункциональный центр, предоставляющие муниципальную услугу в письменной форме на бумажном носителе подлежит регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностного лица, муниципального служащего, (далее - журнал). Форма и порядок ведения журнала определяются Отделом, предоставляющим муниципальную услугу. 
Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем в администрацию Ипатовского округа, Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, привлекаемую организацию, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра посредством использования:
официального сайта администрации Ипатовского округа, Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, привлекаемой организации, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра посредством использования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
единого портала государственных и муниципальных услуг (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников);
регионального портала государственных и муниципальных услуг (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников);
электронной почты администрации Ипатовского округа.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом, документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
      Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на адрес электронной почты администрации Ипатовского округа, Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, привлекаемую организацию, многофункциональный центр, учредителя многофункционального центра и на официальный сайт администрации Ипатовского округа, привлекаемую организацию, многофункциональный центр, учредителя многофункционального центра, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», определяется администрацией Ипатовского округа, привлекаемой организацией, многофункциональным центром, учредителем многофункционального центра
Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность муниципального служащего, предоставляющем муниципальную услугу,  многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, привлекаемой организации, ее руководителя и (или) работника, 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) Отдела, предоставляющего 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) Отдела, предоставляющего 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 Ипатовского городского округа Ставропольского края, курирующего соответствующее направление деятельности;
Отделом, предоставляющим государственную и (или) муниципальную  услугу, многофункциональным центром, привлекаемой организацией, в случае, предусмотренном абзацем 4 пункта 5.3 настоящего Регламента.
5.5.  Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в администрацию Ипатовского округа, Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Ипатовского округа 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.
  В случае если жалоба подана заявителем или его уполномоченным представителем в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемую организацию, учредителю многофункционального центра, в компетенцию которого не входит ее рассмотрение,  в течение 3 рабочих дней со дня  регистрации такой жалобы она направляется в  уполномоченные на ее рассмотрение Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемую организацию, учредителю многофункционального центра.

При этом Отдел, предоставляющий муниципальную  услугу, многофункциональный центр, привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, перенаправившие жалобу в письменной форме, информируют о перенаправлении жалобы заявителя.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации такой жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение Отделе, предоставляющем  муниципальную услугу, многофункциональном центре, уполномоченной привлекаемой организации, уполномоченного на ее рассмотрение учредителя многофункционального центра.

В случае если в отношении поступившей жалобы федеральным законом установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб,  заявитель уведомляется о том, что его жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, предусмотренные федеральным законом.
Заявитель вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы по телефонам администрации Ипатовского округа, Отдела, а также письменную информацию по его письменному запросу.
5.6.  Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2. Федерального закона принимается одно из решений.
    По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (далее - ответ о результатах рассмотрения жалобы).

При удовлетворении жалобы Отдел, предоставляющий  муниципальную услугу, привлекаемая организация, многофункциональный центр принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

При удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуществляемых Отделом, предоставляющим муниципальную услугу, привлекаемой организацией, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения заявителю за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
   В случае отказа в удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъяснения о причинах принятия соответствующего решения
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
    наименование Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
 фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
 основания для принятия решения по жалобе;
 принятое решение по жалобе;
сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги, в случае признания жалобы обоснованной;
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.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается:
Главой Ипатовского городского округа Ставропольского края, первым заместителем главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края или заместителями главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края;
должностным лицом Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, работником привлекаемой организации.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается электронной подписью должностного лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
В удовлетворении жалобы отказывается в случае, если жалоба признана необоснованной.
     В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ о результатах рассмотрения жалобы, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурное либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а так же членов семьи, на жалобу не дается ответ о результатах рассмотрения жалобы существу поставленных в ней вопросов и в течении трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на обращение.
В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ результатах рассмотрения жалобы не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, и его должностному лицу, муниципальному служащему, многофункциональному центру, привлекаемой организации, их должностному лицу, работнику, о чем в течении семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению.
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 ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее рабочего дня, следующего за днем окончания рассмотрения жалобы.
В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным пунктом 5.4. настоящего Административного регламента, ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется посредством использования системы досудебного обжалования.
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 по письменному обращению лица, намеревающегося подать жалобу.
При желании заявителя обжаловать действия (бездействие) должностного лица администрации Ипатовского 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 сайте администрации Ипатовского округа, в средствах массовой информации, на информационном стенде, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг».
Приложение 1
                                            к Административному регламенту 
                                                          «Предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности,

 в постоянное (бессрочное) пользование»
                                                         БЛОК-СХЕМА 

                последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги: 










Приложение 2
                                                  к Административному регламенту 
                                                    «Предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности,

 в постоянное (бессрочное) пользование»
                                                                                            Главе Ипатовского  городского округа

                                                                  Ставропольского края

                                                                  С.Б. Савченко
__________________________________________
Ф.И.О., полное наименование юридического лица,

                                                                                      __________________________________________________
                                                                                      данные документа удостоверяющего личность (для физ. 

                                                                                      __________________________________________________
                                                                                      лица), реквизиты документа удостоверяющего госуд. 


 __________________________________________________
                                                                                       регистрацию (для юр лица), иные сведения        

                                                                                       __________________________________________________
                                                                                       место проживания, юридический адрес,

                                                                                        _________________________________________________
                                                                                        _________________________________________________
                                                                                        контактные телефоны, адрес электронной почты

                                                                                        _________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка

в постоянное (бессрочное) пользование

Прошу предоставить в соответствии с подпунктом 1 пункта 2 статьи 39.9 Земельного кодекса Российской Федерации в постоянное (бессрочное) пользование без проведения торгов земельный участок площадью ____________ кв. м, с кадастровым номером __________________________________, расположенный по адресу: _____________________________________________________ с разрешенным видом использования  ____________________________________________________.

Заявитель:_____________________________________________________________

(наименование заявителя)

в лице ________________________________________________________________,

(должность, ФИО)

действующего на основании _________________________

Адрес места нахождения: ________________________________________

ОГРН ___________________
ИНН/КПП _________________

Представитель заявителя (ФИО полностью) ________________________________

Документ, подтверждающий полномочия

представителя заявителя: __________________________

Контактный телефон: _____________________________

e-mail: ____________________________

	Приложение:
	1. Документы, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка в соответствии с целями использования земельного участка.



	Результат услуги прошу направить
	место для отметки:

	почтой на адрес местонахождения
	

	электронной почтой, указанной в заявлении
	

	прошу не направлять, а сообщить по телефону, указанному в заявлении
	

	в МФЦ
	


___________________              _________________                   __________________

                  (должность)                                                           (подпись)                                                                (расшифровка)

                                                     Приложение 3
                                                 к Административному регламенту 
                                                            «Предоставление земельного участка, находящегося в государственной или
 муниципальной собственности,

 в постоянное (бессрочное) пользование»
РАСПИСКА

о приеме и регистрации заявления и документов

От ___________________________________________________________________,

(наименование заявителя)

в том, что «___» _____________ 20___ г. получены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка находящегося в государственной или муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование»,
	№ п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Количество экземпляров (шт.)
	Количество листов (шт.)
	Примечание

	
	
	подлинник
	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


____________________                  ________________               __________________

                    (должность)                                                                 (подпись)                                                 (расшифровка подписи)

Расписку получил:

__________________________________________________________________

(ФИО представителя заявителя)

___________________                          «___» ________________ 20__ г.

                                     Приложение 4
к Административному регламенту 
                                                            «Предоставление земельного участка, находящегося в государственной или
 муниципальной собственности,

 в постоянное (бессрочное) пользование»







от «  » ______ 2019 г. №
УВЕДОМЛЕНИЕ (РЕШЕНИЕ)

об отказе в предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование

«___» ______________ 20__г.





№___________

По результатам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка находящегося в государственной или муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование», представленных ________________________________ (наименование заявителя) в отношении земельного участка, расположенного по адресу: ______________________ (адрес земельного участка) принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги на основании того, что___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(перечислить основания для отказа)

Отказ может быть обжалован в досудебном порядке______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать должность, фамилию лица, которому может быть обжаловано решение)

или в судебном порядке. Вы имеете право обжаловать: нарушение своих прав и законных интересов, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги органом, предоставляющим услугу, и его должностными лицами, действия или бездействие органа, предоставляющего услугу, а также его должностных лиц.

____________________                  ________________               __________________

                    (должность)                                                        (подпись, печать)                                            (расшифровка подписи)

Ф.И.О. исполнителя Тел.
Приложение 5
                                                       к Административному регламенту 
                                                            «Предоставление земельного участка, находящегося в государственной или
 муниципальной собственности,

 в постоянное (бессрочное) пользование»
УВЕДОМЛЕНИЕ

о возврате заявления и документов
«___» ______________ 20__г.





№___________

По результатам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка находящегося в государственной или муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование», представленных ______________________________ (наименование заявителя) в отношении земельного участка, расположенного по адресу: _________________________________________ (адрес земельного участка) принято решение о возврате заявления и документов на основании того, что ____________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(перечислить основания для возврата)

____________________                  ________________               __________________

                    (должность)                                                        (подпись, печать)                                            (расшифровка подписи)
Ф.И.О. исполнителя

Тел.
       Приложение №6
к Административному регламенту 
                                                             «Предоставление земельного участка, находящегося в государственной или
 муниципальной собственности,

 в постоянное (бессрочное) пользование»
РЕШЕНИЕ (ПОСТАНОВЛЕНИЕ)

____________________________________

(наименование органа, предоставляющего услугу)

«___» _______________ 20___г.                                                       № _____________

О предоставлении _______________________ (наименование заявителя) в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, расположенного по адресу: _______________________ (адрес земельного участка)

В соответствии со статьей 39.9 Земельного кодекса Российской Федерации, статьей 268 Гражданского кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», рассмотрев заявление ________________ (наименование заявителя) (адрес места нахождения: _______________, ОГРН _______________) от «___» ___________ 20__ г., № _____,

РЕШИЛ (ПОСТАНОВЛЯЮ):

1. Предоставить в постоянное (бессрочное) пользование ______________________ (наименование заявителя) земельный  участок, расположенный по адресу: __________________ (адрес земельного участка), площадью ___ кв. метров, имеющий кадастровый номер ____________, из земель населенных пунктов, разрешенное использование - для ____________________.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на ________________________.

3. Настоящее решение (постановление) вступает в силу со дня его подписания.

____________________                  ________________               __________________

                    (должность)                                                        (подпись, печать)                                            (расшифровка подписи)
Приложение  7
                                             к Административному регламенту 
                                                            «Предоставление земельного участка, находящегося в государственной или
 муниципальной собственности,

 в постоянное (бессрочное) пользование»
График работы подразделений МФЦ

	Подразделение
	МКУ «МФЦ» ИПАТОВСКОГО  РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	Адрес
	356630, Ставропольский край, Ипатовский р-н,

г. Ипатово, ул. Гагарина, дом 67а

	Руководитель
	Мурадова Татьяна Ивановна

	Телефон
	Оперзал: 8(86542)5-68-62, Директор: 8(86542)5-78-64

	E-Mail
	mfc-ip@yandex.ru


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	18:00

	Вторник
	08:00
	18:00

	Среда
	08:00
	20:00

	Четверг
	08:00
	18:00

	Пятница
	08:00
	18:00

	Суббота
	08:00
	13:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение пос. Винодельненский

	Адрес
	356628, Ставропольский край, Ипатовский р-н, 
п. Винодельненский, ул.Ленина, дом 39


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	12:00

	Вторник
	08:00
	12:00

	Среда
	08:00
	12:00

	Четверг
	08:00
	12:00

	Пятница
	08:00
	12:00


	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с. Добровольное

	Адрес
	356606, Ставропольский край, Ипатовский р-н,
 с. Добровольное, ул. Ленина, дом 128


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	12:00

	Вторник
	08:00
	12:00

	Среда
	08:00
	12:00

	Четверг
	08:00
	12:00

	Пятница
	08:00
	12:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с. Золотаревка

	Адрес
	356603, Ставропольский край, Ипатовский р-н, 
с. Золотаревка, ул. Юбилейная, дом 37


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	17:00

	Вторник
	08:00
	17:00

	Среда
	08:00
	17:00

	Четверг
	08:00
	17:00

	Пятница
	08:00
	17:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение пос. Большевик

	Адрес
	356612, Ставропольский край, Ипатовский р-н,
 п. Большевик, ул. Советская, дом 6


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	12:00

	Вторник
	08:00
	12:00

	Среда
	08:00
	12:00

	Четверг
	08:00
	12:00

	Пятница
	08:00
	12:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с. Первомайское

	Адрес
	356613, Ставропольский край, Ипатовский р-н, 
с. Первомайское, ул. Октябрьская, дом 6/2


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	12:00

	Вторник
	08:00
	12:00

	Среда
	08:00
	12:00

	Четверг
	08:00
	12:00

	Пятница
	08:00
	12:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение пос. Советское Руно

	Адрес
	356623, Ставропольский край, Ипатовский р-н, 
п. Советское Руно, пл. Центральная, дом 1


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	15:30

	Вторник
	08:00
	15:30

	Среда
	08:00
	15:30

	Четверг
	08:00
	15:30

	Пятница
	08:00
	15:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с. Лиман

	Адрес
	356620, Ставропольский край, Ипатовский р-н, с. Лиман, ул. Ленина, дом 71


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	12:00

	Вторник
	08:00
	12:00

	Среда
	08:00
	12:00

	Четверг
	08:00
	12:00

	Пятница
	08:00
	12:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с. Большая Джалга

	Адрес
	356625, Ставропольский край, Ипатовский р-н, с.Большая Джалга, ул.Советская, дом 5


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	17:00

	Вторник
	08:00
	17:00

	Среда
	08:00
	17:00

	Четверг
	08:00
	17:00

	Пятница
	08:00
	17:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с.Октябрьское

	Адрес
	356601, Ставропольский край, Ипатовский р-н, с.Октябрьское, пер.Пушкина, дом 16


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	17:00

	Вторник
	08:00
	17:00

	Среда
	08:00
	17:00

	Четверг
	08:00
	17:00

	Пятница
	08:00
	17:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с.Тахта

	Адрес
	356614, Ставропольский край, Ипатовский р-н, с.Тахта, ул.Ленина, дом 119


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	17:00

	Вторник
	08:00
	17:00

	Среда
	08:00
	17:00

	Четверг
	08:00
	17:00

	Пятница
	08:00
	17:00




	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с.Кевсала

	Адрес
	356610, Ставропольский край, Ипатовский р-н, с. Кевсала, ул.Кирова, дом 39


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	17:00

	Вторник
	08:00
	17:00

	Среда
	08:00
	17:00

	Четверг
	08:00
	17:00

	Пятница
	08:00
	17:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение а. М - Барханчак

	Адрес
	356621, Ставропольский край, Ипатовский р-н, аул. Малый Барханчак, ул. Центральная, дом 14


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	12:00

	Вторник
	08:00
	12:00

	Среда
	08:00
	12:00

	Четверг
	08:00
	12:00

	Пятница
	08:00
	12:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение с. Бурукшун

	Адрес
	356626, Ставропольский край, Ипатовский р-н, 
с. Бурукшун, ул. Советская, дом 6


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	15:00

	Вторник
	08:00
	15:00

	Среда
	08:00
	15:00

	Четверг
	08:00
	15:00

	Пятница
	08:00
	15:00

	Подразделение
	Территориально-обособленное структурное подразделение пос.Красочный

	Адрес
	356611, Ставропольский край, Ипатовский р-н, 
п. Красочный, ул. Центральная, дом 8


	Расписание работы

	День недели
	Начало работы
	Окончание работы

	Понедельник
	08:00
	15:00

	Вторник
	08:00
	15:00

	Среда
	08:00
	15:00

	Четверг
	08:00
	15:00

	Пятница
	08:00
	15:00


Прием и регистрация заявлений, прием документов на предоставление муниципальной услуги





подготовку и направление заявителю уведомления о возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги;








комплектование документов при предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия;








подготовку, визирование и подписание проекта постановления администрации города о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


услуги





направление (выдачу) заявителю постановления администрации города о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


услуги








