Приложение 

к Постановлению администрации

Краснобродского городского округа

от «25» декабря 2015 N 213-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА В БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление  земельного участка в безвозмездное пользование» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги,  определение сроков и последовательность действий (административных процедур) Муниципального казенного учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом Краснобродского городского округа» (далее – КУМИ), при осуществлении муниципальной услуги.

1.1.2. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и КУМИ  в связи с предоставление муниципальной услуги по предоставлению земельного участка в безвозмездное пользование, расположенного на территории Краснобродского городского округа, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена в соответствии со статьей 39.10 Земельного Кодекса Российской Федерации при наличии оснований предоставления земельного участка без проведения торгов из числа, предусмотренных пунктом 1 статьи 24 Земельного кодекса Российской Федерации.
2. Круг заявителей.

2.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявители), обладающие  правом на получение земельного участка без торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации оснований, либо их уполномоченным представителям.
Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – представители).

От имени физических лиц заявления могут подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридического лица заявления могут подавать:

лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

участники юридического лица в предусмотренных законом случаях.

Примечание*: Несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление самостоятельно (без согласия законных представителей).
Полномочия родителей и усыновителей подтверждаются свидетельствами, выданными органами записи актов гражданского состояния в соответствии с Федеральным законом «Об актах гражданского состояния»: свидетельством о рождении несовершеннолетнего, свидетельством об усыновлении.

Полномочия опекунов несовершеннолетних в возрасте до 14 лет и недееспособных граждан, попечителей несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет или ограниченных судом в дееспособности граждан подтверждаются соответствующим документом, выданным органом опеки и попечительства (пункт 1 статьи 34, пункт 1 статьи 35 Гражданского кодекса Российской Федерации).

В случае если лицу, нуждающемуся в опеке (попечительстве), в течение месяца не назначен опекун (попечитель), выполнение обязанностей опекунов (попечителей) согласно пункту 1 статьи 35 Гражданского кодекса Российской Федерации может быть временно возложено на орган опеки и попечительства.

Выполнение обязанностей опекунов (попечителей) детей, находящихся на полном государственном попечении в воспитательных учреждениях, лечебных учреждениях, учреждениях социальной защиты населения и других аналогичных учреждениях, возлагается на администрации этих учреждений (пункт 1 статьи 147 Семейного кодекса Российской Федерации).

Недееспособным или не полностью дееспособным гражданам, помещенным под надзор в образовательные организации, медицинские организации, организации, оказывающие   социальные   услуги, или иные организации, в том числе в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, опекуны или попечители не назначаются. Исполнение обязанностей опекунов или попечителей возлагается на указанные организации (пункт 4 статьи 35 Гражданского кодекса Российской Федерации).

Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть в том числе подтверждены:

протоколом (выпиской из протокола) общего собрания акционеров об избрании директора (генерального директора) акционерного общества, если уставом общества это не отнесено к компетенции совета директоров (наблюдательного совета) (статьи 63, 69 Федерального закона от 26.12.1995 № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»);

выпиской из протокола общего собрания участников общества с ограниченной ответственностью об избрании единоличного исполнительного органа общества (генерального директора, президента и других (пункт 6 статьи 37, статья 40 Федерального закона от 08.02.1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»);

приказом о назначении руководителя государственного или муниципального унитарного предприятия (статья 113 Гражданского кодекса Российской Федерации).

Полномочия внешнего и конкурсного управляющих организации, в отношении которой осуществляется процедура банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о введении внешнего управления или решением о признании должника банкротом и об открытии конкурсного производства и определением об утверждении внешнего (конкурсного) управляющего (Федеральный закон «О несостоятельности (банкротстве)»). Временный и административный управляющие при банкротстве не являются представителями юридического лица.

Доверенности от имени малолетних и от имени недееспособных граждан должны быть выданы их законные представители.

К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются (пункт 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации):

доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы;

доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, которые удостоверены администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.

Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами (пункт 4 статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации).

2.2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется КУМИ
Местонахождение  КУМИ:  650640, Кемеровская область, пгт. Краснобродский, ул. Новая, 53-60.

График (режим) приема заявителей приводится в приложении N 2 к настоящему административному регламенту.

Справочные телефоны: 7-64-10, 7-64-08; факс 7-64-08.

Адрес электронной почты: kumi.kgo2009@yandex.ru.

2.2.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется:
 - на информационных стендах в помещениях КУМИ и МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Краснобродского городского округа» (далее - МФЦ);

-  на официальном сайте администрации Краснобродского городского округа - http://krasnobrodsky.ru/;

- размещение на Интернет-ресурсах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных услуг);

- в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

- путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок);

- при устном обращении (лично либо по телефонам ) в КУМИ или МФЦ;

- при письменном обращении (в том числе в форме электронного документа) в КУМИ или МФЦ.

2.2.3. На информационных стендах подлежит размещению следующая информация:

1. В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

2. в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя организации;

3. сроки предоставления муниципальной услуги;

4. формы заявлений и образцы их заполнения;

5. порядок и способы подачи заявления;

6.перечень многофункциональных центров, в которых предоставляется муниципальная услуга, адреса местонахождения, телефоны, график (режим) работы;

7. порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;

8. порядок записи на личный прием к должностным лицам;

9. порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

На официальном сайте администрации Краснобродского городского округа http://krasnobrodsky.ru/ в сети Интернет подлежит размещению следующая информация:

1. В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу (КУМИ): почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

2. в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя организации;

3. Административный регламент с приложениями;

4. тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

5. формы заявлений и образцы их заполнения;

6. порядок и способы подачи заявления;

7.перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - необходимые документы);

8. порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

9. порядок и способы получения разъяснений по порядку получения муниципальной услуги;

10. порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;

11.порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги;

12. порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

 Консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

1. В отношении КУМИ: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

2. в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя организации;

3. перечень необходимых документов;

4. график приема заявителей;

5. месторасположение и графиках работы организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

6. местонахождение и график работы вышестоящего органа, осуществляющего контроль за деятельностью КУМИ, в том числе за соблюдением и исполнением должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

7. время ожидания в очереди на прием документов и получение результата предоставления муниципальной услуги;

8. сроки предоставления муниципальной услуги;

9. порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

10. порядок и способы предварительной записи для подачи документов на предоставление муниципальной услуги.

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги
3.1.Наименование муниципальной услуги
3.1.1. «Предоставление земельного участка в безвозмездное пользование»

3.2. Наименование уполномоченного органа, и организаций, обращение в которые необходимо для  предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Муниципальной услуги предоставляется Муниципальным казенным учреждением «Комитет по управлению муниципальным имуществом Краснобродского городского округа» (далее по тексту - КУМИ); 
Многофункциональный центр участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:

 -консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

-формирования и направления межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

-приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

-выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие, со следующими государственными (муниципальными) органами и организациями:
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кемеровской области:

Справочные телефоны: 2-16-26

Адрес электронной почты: 42_upr@rosregistr.ru.

Официальный сайт: http://www.to42.rosreestr.ru.

Информацию о местах нахождения и графиках работы можно получить по телефону и на официальном сайте организации.

Управление Федеральной налоговой службы России по Кемеровской области:

Справочные телефоны: 2-74-19

Адрес электронной почты: u42@R42.nalog.ru.

Официальный сайт: http://www.r42.nalog.ru.

Информацию о местах нахождения и графиках работы можно получить по телефону и на официальном сайте организации.

Филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Кемеровской области;

Справочные телефоны: 2-88-91

Адрес электронной почты: fgu42@u42.kadastr.ru.

Официальный сайт: http://www.kadpalata.ru.

Информацию о местах нахождения и графиках работы можно получить по телефону и на официальном сайте организации.

Администрация Краснобродского городского округа

Справочные телефоны: 7-61-01.

Официальный сайт:  http://krasnobrodsky.ru/

Информацию о местах нахождения и графиках работы можно получить по телефону и на официальном сайте организации.

Государственное предприятие Кемеровской области «Центр технической инвентаризации Кемеровской области»

Справочные телефоны: 9-54-15.

Официальный сайт: http://www.техучет.рф.

Информацию о местах нахождения и графиках работы можно получить по телефону и на официальном сайте организации.

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 и организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

3.2. Результат предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) решение о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование;
2)  решение об отказе в предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование;
3) решение о возврате заявления заявителю

3.2.2. Процедура предоставления муниципальной услуги  завершается путем выдачи (направления) заявителю следующих документов (информации):
- договора безвозмездного пользования земельным участком;
-уведомления об отказе в предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование;
- уведомление о возврате заявления.

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 

- в КУМИ, на бумажном носителе при личном обращении заявителя;

- в МФЦ на бумажном носителе, при личном обращении заявителя;

- на Едином портале государственных услуг.

 3.3. Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. В случае предоставления документов в КУМИ предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок  30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование.
3.3.2. В случае предоставления документов в МФЦ срок предоставления  муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ соответствующих документов в КУМИ.

3.3.3. В случае подачи документов на предоставление муниципальной услуги через Единый портал государственных услуг  срок предоставления муниципальной услуги составляет  30 дней со дня регистрации заявления о предоставления земельного участка в безвозмездное пользование.
3.3.4. При возврате заявления – 10 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
3.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации. принята всенар. голосованием 12 декабря 1993 года. ( Российская газета, 1993. №237. 25 декабря);
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (с изменениями и дополнениями) (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, № 44, ст. 4147);
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ (с изменениями и дополнениями) (Российская газета, № 290, 30.12.2004);
- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, № 44, ст. 4148);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями) (Российская газета, № 202, 08.10.2003);
-  Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Российская газета, N 75, 08.04.2011);
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, N 95, 05.05.2006);
- Федеральным законом от 18.06.2001 N 78-ФЗ «О землеустройстве» (Российская газета, N 118-119, 23.06.2001);
- Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (Российская газета, N 165, 01.08.2007);
- Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Российская газета, N 145, 30.07.1997);
- Федеральным законом от 07.07.2003 N 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» (Российская газета, N 135, 10.07.2003);
- Федеральным законом от 15.04.1998 N 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» (Российская газета, N 79, 23.04.1998);
- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета, N 165, 29.07.2006);
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями) (Российская газета, N 168, 30.07.2010);

- Постановлением Правительства РФ от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (Собрание законодательства РФ, 03.10.2011, № 40, ст. 5559);

-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 35, ст. 4829; 2014, № 50, ст. 7113);

- Приказ Минэкономразвития РФ от 13.09.2011 № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»;
- Закон Кемеровской области от 18.07.2002 № 56-ОЗ «О предоставлении и изъятии земельных участков на территории Кемеровской области»;
- Устав Муниципального образования «Краснобродский городской округ», утвержденный Решением Совета народных депутатов Краснобродского городского округа от 19.10.2011 №13/247;

- Решение Краснобродского поселкового Совета народных депутатов от 29.09.2010 № 67/847 «Об учреждении Положения о муниципальном учреждении «Комитет по управлению муниципальным имуществом Краснобродского городского округа»; 

- Решение Краснобродского поселкового Совета народных депутатов от 23.12.2009 № 57/655 «Об утверждении правил землепользования и застройки муниципального образования «Краснобродский городской округ»;
- Решение Совета народных депутатов Краснобродского городского округа от 16.06.2011 № 10/166 «Об утверждении Положения «Об управлении землями на территории Краснобродского городского округа»;
- настоящий Административный регламент.
3.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 
3.5.1. Для предоставления  муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

- заявление по форме согласно приложению 1 к административному регламенту;

В заявлении указывается:

1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

3) кадастровый номер земельного участка 

4) основание предоставления земельного участка в безвозмездное пользование из числа, предусмотренных пунктом 2 статьи 39.10 Земельного Кодекса Российской Федерации.

5) вид права предоставления земельного участка;

6) цель использования земельного участка;

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

8)  реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения.
10) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

 3.5.2. Документы необходимые к заявлению для предоставления муниципальной услуги:
1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

2) кадастровый паспорт;

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

4) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

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

6) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
7) Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем (по желанию); 
8) копия  гражданско-правового договора на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемые полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного бюджета
9) копия устава юридического лица            
В целях предоставления муниципальной услуги в порядке межведомственного информационного взаимодействия запрашиваются следующие документы:

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здания, строения, сооружения, находящихся на земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;

2) выписка из ЕГРП о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

3) выписка из единых государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;

4) сведения органа кадастрового учета, подтверждающие, что сведения о земельном участке отсутствуют в государственном кадастре недвижимости;

3.5.3. В случае подачи заявления в электронной форме через Портал государственных услуг к заявлению прикрепляются скан-образцы документов, в формате, исключающем возможность редактирования, либо заверенные электронно-цифровой подписью лица, подписавшего документ, либо электронно-цифровой подписью нотариуса. Каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

По своему желанию заявитель может дополнительно представить иные документы, которые по его мнению имеют значение для получения муниципальной услуги.
3.5.4. Документы, указанные в подпунктах 2, 7 пункта 3.5.2 настоящего административного регламента  истребуются  КУМИ в рамках межведомственного взаимодействия в соответствии с реализацией с 1 июля 2012 года пп. 1.2 п. 4 статьи 29 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в случае, если указанные документы не были представлены заявителем по собственной инициативе.

3.5.5. Заявление и необходимые документы могут быть предоставлены:

- в КУМИ, посредством личного обращения заявителя;

- в КУМИ, посредством направления почтовой связью;

- через МФЦ посредством личного обращения заявителя;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее - Портал).

3.5.5. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав информации, которая необходима для оказания муниципальной услуги, определяются пунктом 4.5 настоящего административного регламента и осуществляется в целях реализации положений статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3.5.6. В соответствии с частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Данное требование не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
3.5.7. Специалист  КУМИ и специалист МФЦ не вправе требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области и муниципальными правовыми актами Краснобродского городского округа, находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, учреждений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, учреждения, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Совета народных депутатов Краснобродского городского округа.
Данные документы и информация должны запрашиваться и предоставляться непосредственно исполнительными органами местного самоуправления Краснобродского городского округа, исполнительными органами государственной власти Кемеровской области, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, иными государственными и муниципальными органами, организациями в порядке межведомственного электронного взаимодействия без участия граждан.
3.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.6.1. Основания для отказа в приеме заявления и необходимых документов.

 Не подлежат приему для предоставления муниципальной услуги документы:
· заявления, исполненные не на бланках установленной формы;

· заявления, заполненные не полностью или имеющие пустые графы;   

· заявление, подаваемое не уполномоченным на это лицом;

· не подписанные заявителями, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
· отсутствие прилагаемых к заявлению документов, предусмотренных подразделом 3.5. настоящего Административного регламента.

3.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления, возврата  или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.7.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
3.7.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
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 или подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ;

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, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 ЗК РФ, и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

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 собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования;

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 в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 ЗК РФ;

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное ЗК РФ заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 ЗК РФ и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 ЗК РФ;

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 ЗК РФ 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) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ;

16) 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;

17) 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;

18) 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;

19) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;

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

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

22) 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;

23) 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;

24) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;

25) 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.
26) наличие прав третьих лиц на испрашиваемый земельный участок

27) истечение срока исполнения гражданско-правовых договоров (в случае предоставления земельного участка в безвозмездное пользование лицу, с которым в соответствии с Федеральным законом «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» заключены гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемые полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного бюджета.
;3.7.3 Основания для возврата заявителю заявления:

- отсутствие в заявлении информации, предусмотренной п. 3.5.1, раздела 3.5. настоящего Административного регламента;
- не приложены документы необходимые к заявлению, предусмотренные п. 3.5.2 раздела 3.5. настоящего Административного регламента.
3.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными в предоставлении муниципальной услуги
3.8.1. Услугами необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги является:

- выдача документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
- подготовка заверенного перевода на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства;

3.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
3.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3.10. 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.
3.10.1. Размер платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории Краснобродского городского округа и оказываются муниципальными учреждениями и муниципальными предприятиями, определяется в порядке согласно Решению Совета народных депутатов Краснобродского городского округа от 19.06.2013 N 30/615 "Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципальных услуг на территории Краснобродского городского округа и порядка размера платы за оказание необходимых и обязательных услуг".

3.10.2. Выдача документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в подразделе 3.8 настоящего административного регламента, осуществляется за счет средств заявителя.
3.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, и при получении результата

предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в учреждении, осуществляющем прием заявлений и выдачу результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

3.12. Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги, услуги

организации, участвующей в ее представлении

Заявление, представленное заявителем лично, регистрируется в установленном порядке в КУМИ   в день обращения заявителя. 

Заявление, представленное посредством почтового отправления, регистрируется в установленном порядке в КУМИ в день его поступления от организации почтовой связи.

Заявление, представленное заявителем через МФЦ, регистрируется в установленном порядке в КУМИ в день поступления от многофункционального центра.

Заявление, поступившее в электронной форме, регистрируется в установленном порядке в КУМИ в день его поступления. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.

3.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной

услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной

информации о порядке предоставления муниципальной услуги

3.13.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, а также информационными стендами.

3.13.2. Вход и передвижение по помещению, в котором осуществляется прием документов, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников комитета.

3.13.3. Сектор ожидания оборудуется стульями либо креслами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности помещения, но не может быть менее 2 мест. Места сектора ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

3.13.3. Прием, выдача документов и консультирование осуществляется специалистами по управлению земельными ресурсами.

3.13.4. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

3.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

3.14.1. К показателям, характеризующим качество и доступность муниципальной услуги, относятся:

1) сроки предоставления муниципальной услуги;

2) доступность предварительной записи;

3) время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги;

4) доступность муниципальной услуги в многофункциональном центре;

5) полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

7) Востребованность муниципальной услуги в электронном виде.

Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется как отношение количества заявлений, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период.

Доступность предварительной записи отражает, через какое количество дней заявитель попадет на прием при осуществлении предварительной записи.

Среднее время ожидания в очереди при обращении заявителей о предоставлении муниципальной услуги определяется путем опроса заявителей, обратившихся на прием, с последующим расчетом среднего времени ожидания заявителем своей очереди. 

Доступность муниципальной услуги в многофункциональном центре определяется как количество заявлений, принятых через многофункциональные центры, от общего количества заявлений.

Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги определяется путем опроса заявителей.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность определяется путем опроса заявителей.

Востребованность муниципальной услуги в электронном виде определяется как отношение количества рассмотренных заявлений, представленных с использованием Единого портала государственных услуг, в форме электронных документов, к общему количеству заявлений, рассмотренных за отчетный период.

3.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
3.15.1. Иные требования к заявителю при предоставлении муниципальной услуги не предъявляются. 

Прием заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляются в МФЦ в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии с КУМИ.
Обращение за получением муниципальной услуги возможно в любой многофункциональный центр на территории Кемеровской области.

Муниципальная услуга может быть оказана в электронной форме посредством использования Единого портала государственных услуг.

Если заявление и необходимые документы представляются в форме электронных документов, такое заявление должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью (ЭП) заявителя либо усиленной квалифицированной ЭП его представителя. Подлинность ЭП подтверждается в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи".

3.15.2. В МФЦ по месту жительства заявителя при предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие действия:

информирование заявителей (представителей заявителей) о порядке предоставления муниципальной услуги;

прием заявления и документов, предусмотренных подразделе 3.5 настоящего административного регламента;

проверяет наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в подразделе 3.5. настоящего административного регламента;

специалист МФЦ сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, после чего подлинники документов возвращаются заявителю;

специалист МФЦ проверяет соответствие предоставленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

 документы подписаны и имеют оттиски печатей;

документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

не истек срок действия представленных документов.

при установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист МФЦ уведомляет заявителя о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению,  возвращает заявление и предоставленные документы;

если пакет документов предоставлен полностью, специалист МФЦ принимает заявление в 2-х экземплярах, в одном из которых ставит дату приема документов и возвращает заявителю; 

передает документы для исполнения в КУМИ;

выдает результат муниципальной услуги;

информирует заявителя (представителя заявителя) о ходе и результатах исполнения муниципальной услуги.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования  к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
4.1. Перечень административных процедур 
4.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и необходимых документов;
2) рассмотрение заявления и необходимых документов; 
3) формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
4) подготовка документов по результатам рассмотрения заявления и необходимых документов:
- договор  безвозмездного пользования земельным участком
- уведомление об отказе в предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование
 - уведомление о возврате заявления заявителю;

5) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги
Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение N 3 к настоящему административному регламенту).

4.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Прием и регистрация заявления и документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя в МФЦ

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в МФЦ.

В ходе приема документов от Заявителя специалист МФЦ, ответственный за прием документов, проверяет представленные заявление и документы на предмет:

1) оформления заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) наличия прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах.

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, проверяет наличие документов, подтверждающих полномочия представителя.

Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), работник, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

По окончании приема заявления и необходимых документов, специалист, осуществляющий прием документов, регистрирует заявление в автоматизированной системе (далее - АИС МФЦ) возвращает Заявителю документы, подлежащие возврату.  

К расписке специалист, осуществляющий прием документов, прикладывает уведомление о том, что невостребованные документы хранятся в многофункциональном центре в течение 30 дней после чего передаются в КУМИ.

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является сформированное учетное дело для передачи в КУМИ.

Учетные дела на бумажных носителях передаются КУМИ по сопроводительным реестрам, оформляемым в двух экземплярах, один из которых остается КУМИ, второй - с отметкой о приеме - в МФЦ. 

Учетное дело в электронном виде направляется в КУМИ по защищенной сети передачи данных.  Документы, заверенные электронной подписью сотрудника МФЦ, признаются равнозначными документам, составленным на бумажном носителе.

4.2.3. Прием и регистрация заявления и документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги,

при обращении заявителя в КУМИ

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в КУМИ с заявлением и прилагаемыми документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

В ходе приема документов от Заявителя специалист КУМИ, ответственный за прием документов, проверяет представленные заявление и документы на предмет:

1) оформления заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) наличия прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист КУМИ, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах.

Специалист КУМИ, ответственный за прием документов, проверяет наличие документов, подтверждающих полномочия представителя.

Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), работник, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является сформированное учетное дело. 

4.2.4. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги, при направлении

заявления почтовым отправлением

Основанием для начала административной процедуры является поступление в КУМИ почтового отправления, содержащего заявление и прилагаемые необходимые документы.

В ходе приема документов сотрудник  КУМИ проверяет представленные документы на предмет:

-оформления заявления в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

-наличия прилагаемых документов необходимых для получения муниципальной услуги.

Заявление и прилагаемые документы регистрируются в КУМИ.

Независимо от способа получения документов, представленных посредством почтового отправления, в КУМИ от работника организации почтовой связи или в организации почтовой связи не принимаются документы в случаях, если документы повреждены таким образом, что невозможно их прочитать, удостовериться в том, кем эти документы составлены. 

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и необходимых документов при направлении заявления почтовым отправлением является сформированное учетное дело.

4.2.5.Прием и регистрация заявления и документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление в КУМИ заявления и прилагаемых необходимых документов в форме электронных документов от заявителя с использованием Единого портала государственных услуг. 

При направлении заявления о предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю необходимо заполнить на Едином портале государственных услуг заявление на предоставление муниципальной услуги, приложить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, а также выбрать место получения результата предоставления муниципальной услуги и предъявления оригиналов документов для сверки.

Заявление и прилагаемые необходимые документы, представленные в форме электронных документов, регистрируются в установленном порядке.

Специалист КУМИ при поступлении документов в электронном виде проверяет документы на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации. Регистрирует документы в журнале регистрации принятых документов в электронном виде.

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и необходимых документов в форме электронных документов является сформированное учетное дело.

4.3. Рассмотрение заявления и документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является сформированное учетное дело.

В рамках рассмотрения заявления и прилагаемых необходимых документов осуществляется проверка заявления и прилагаемых необходимых документов на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в оказании муниципальной услуги.

Сотрудник, ответственный за подготовку документов, проверяя представленные документы устанавливает:

1) наличие всех необходимых документов;

2) наличие полномочий заявителя, полномочий представителя заявителя;

3) необходимость направления межведомственного запроса;

4) соответствие необходимых документов требованиям законодательству Российской Федерации;

В соответствии с результатами проверки документов сотрудник, ответственный за подготовку документов, подготавливает проект соответствующего решения.

В Решении об отказе в предоставления земельного участка должно быть обоснованным и содержать все основания отказа. 
Результатом административной процедуры по рассмотрению заявления и необходимых документов является принятие соответствующего решения.

Копия решения об отказе в оказании муниципальной услуги приобщаются к соответствующему учетному делу.

4.4. Формирование и направление межведомственного запроса

4.4.1.Формирование и направление межведомственного запроса

 в МФЦ

Основанием для начала административной процедуры является необходимость направления межведомственного запроса.


В целях получения необходимых документов сотрудник МФЦ, ответственный за подготовку документов, самостоятельно запрашивает документы (сведения, содержащиеся в них) путем направления межведомственного запроса в соответствующие федеральные органы исполнительной власти, органы государственной власти субъекта Российской Федерации, органы местного самоуправления, уполномоченную организацию либо подведомственную государственным органам или органам местного самоуправления организацию, выдавшие такой документ осуществляется  с  использованием  АИС  МФЦ  и  других информационных  систем.

Межведомственный запрос направляется в срок, не превышающий один рабочий день, следующий за днем регистрации заявления и прилагаемых необходимых документов.

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме. 

Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса.

Сотрудник МФЦ, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Учетные дела передаются КУМИ после получения документов (сведений, содержащиеся в них) по межведомственным запросам.

4.4.2. Формирование и направление межведомственного запроса

в КУМИ

Основанием для начала административной процедуры является необходимость направления межведомственного запроса.

В целях получения необходимых документов сотрудник КУМИ, ответственный за подготовку документов, самостоятельно запрашивает документы (сведения, содержащиеся в них) путем направления межведомственного запроса в соответствующие федеральные органы исполнительной власти, органы государственной власти субъекта Российской Федерации, органы местного самоуправления, уполномоченную организацию либо подведомственную государственным органам или органам местного самоуправления организацию, выдавшие такой документ.

Межведомственный запрос направляется в срок, не превышающий один рабочий день, следующий за днем регистрации заявления и прилагаемых необходимых документов.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме. 

Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса.

Сотрудник КУМИ, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

 Срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
Примечание: 1  Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме. Межведомственные запросы направляются на бумажном носителе посредством почтового отправления, по факсу (с одновременным направлением на бумажном носителе посредством почтового отправления) или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос на бумажном носителе должен содержать следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление 

документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим административным регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами, как необходимые и обязательные для представления таких документов и (или) информации;

6) контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дату направления межведомственного запроса;

8) фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер контактного служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица;

9) информацию о факте получения от заявителя согласия на использование его персональных данных, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.5. Подготовка документов по результатам рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

4.5.1.Основанием  для начала административной процедуры является принятие решения:

· о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование;

· об отказе в предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование;

· уведомление о возврате заявления заявителю;

4.6. Отказ в предоставлении муниципальной услуги
4.6.1. Основанием для начала административной процедуры является выявление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту), должен содержать исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
4.6.2. Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в порядке делопроизводства направляет проект уведомления об отказе в  предоставлении земельного участка, председателю КУМИ для подписания
Председатель КУМИ рассматривает проект уведомления об отказе в предоставления земельного участка в безвозмездное пользование и подписывает его.
4.6.3. Критерием принятия решения является готовность документа к выдаче его заявителю.
4.6.4. Результатом административной процедуры является направление (выдача) уведомления об отказе в предоставления земельного участка. В безвозмездное пользование. 
4.6.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация документа и внесение информации о выдаче документа в соответствующий информационный ресурс (журнал, базу данных).
Максимальный срок выполнения действий - 4 рабочих дней.
4.7. Принятие решения о предоставления земельного участка в безвозмездное пользование
4.7.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (п. 3.7.2. раздела 3.7. настоящего регламента).
4.7.2. Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
Осуществляет подготовку проекта договора безвозмездного пользования земельного участка (далее – договор) и уведомления;
Максимальный срок выполнения действий – 2 рабочих дня.
4.7.3. Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги в порядке делопроизводства направляет проект договора и уведомления председателю КУМИ, для рассмотрения и  подписания  
Председатель КУМИ рассматривает и подписывает проект договора безвозмездного пользования земельного участка и уведомление.
Максимальный срок выполнения действий - 3 рабочих дня.
Специалист КУМИ в рамках делопроизводства регистрирует уведомление.

Специалист КУМИ в зависимости от формы подачи заявления направляет уведомление с приложением договора безвозмездного пользования земельного участка заявителю лично, почтой или в личный кабинет заявителя на Едином портале.
Максимальный срок выполнения действий – не позднее 2 дней со дня подписания проекта договора и уведомления.

Проекты договоров, направленные заявителю, должны быть им подписаны и представлены в комитет не позднее чем в течение тридцати дней со дня получения заявителем проектов указанных договоров.

4.7.4. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация документа и внесение информации о выдаче документа в соответствующий информационный ресурс (журнал, базу данных).
4.7.5. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 рабочих дней.
              4.8. Уведомление о возврате заявления заявителю.

4.8.1. Основанием для начала административной процедуры является выявление оснований для возврата заявления заявителю (п. 3.7.3. раздела 3.7. настоящего регламента).
Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект уведомления о возврате заявления заявителю.
Проект уведомления о возврате заявления должен содержать: 

1) исчерпывающий перечень оснований;

4.8.2. Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в порядке делопроизводства направляет проект уведомления о возврате заявления заявителю, председателю КУМИ для подписания

Председатель КУМИ рассматривает проект уведомления о возврате заявления заявителю и подписывает его.

4.8.3. Критерием принятия решения является готовность документа к выдаче его заявителю.

4.8.4. Результатом административной процедуры является направление (выдача) уведомления о возврате заявления заявителю. 

4.8.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация документа и внесение информации о выдаче документа в соответствующий информационный ресурс (журнал, базу данных).

Максимальный срок выполнения действий - 4 рабочих дней
4.9. Выдача(направление) документов

 по результатам предоставления муниципальной услуги

4.9.1. Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ

Основанием для начала процедуры выдачи документов является поступление в МФЦ соответствующих документов, сформированных по результатам рассмотрения заявления, для выдачи заявителю и обращение заявителя для получения документов.

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);

3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).

Сотрудник МФЦ  ответственный за выдачу документов:

1) устанавливает личность заявителя;

2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;

3) находит копию заявления и документы, подлежащие выдаче заявителю;

4) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5) выдает документы заявителю;

6) вносит запись о выдаче документов Заявителю в АИС МФЦ;

7) отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Если Заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на копии заявления, хранящейся в многофункциональном центре, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью. В этом случае МФЦ в течение следующих тридцати дней обеспечивает направление документов, которые Заявитель отказался получить, в КУМИ.

В случае подачи документов в электронном виде, при получении результата предоставления муниципальной услуги, заявитель обязан предоставить в МФЦ оригиналы документов, с целью их сверки с данными документов и заявления поданными в электронном виде посредством Единого портала государственных услуг.

При установлении расхождений документов, направленных в электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не выдается, о чем составляется акт.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

4.9.2. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в КУМИ

Основанием для начала процедуры выдачи документов является сформированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги и обращение заявителя для получения документов.

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);

3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).

Специалист КУМИ, ответственный за выдачу (направление) документов:

1) устанавливает личность заявителя;

2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;

3) находит копию заявления и документы, подлежащие выдаче заявителю;

4) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5) выдает документы заявителю;

6) регистрирует факт выдачи документов заявителю;

7) отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Если Заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на копии заявления, хранящейся в многофункциональном центре, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью. 

 Не позднее следующего рабочего дня, со дня обращения заявителя в КУМИ, либо поступлении не выданных документов из МФЦ заявителю направляется письменное сообщение о том, что он в любое время (согласно указываемому в сообщении графику приема-выдачи документов) вправе обратиться за получением документов или сообщить свой почтовый адрес, по которому ему эти документы могут быть направлены посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.

В случае подачи документов в электронном виде, при получении результата предоставления муниципальной услуги, заявитель обязан предоставить в КУМИ оригиналы документов, с целью их сверки с данными документов и заявления поданными в электронном виде посредством Единого портала государственных услуг.

При установлении расхождений документов, направленных в электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не выдается, о чем составляется акт.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

4.9.3. Направление документов по результатам рассмотрения

заявления и документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, в форме электронных документов 

Результатом выдачи (направления) заявителю результата предоставления муниципальной услуги является направление уведомления в личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг содержащего результат оказания услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является появление отметки о дате поступления результата в личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг, а также изменения статуса заявления в личном кабинете с «Находится в обработке» на «Готово».

В личном кабинете на Портале государственных услуг заявителю предоставляется возможность распечатать результат услуги на бумажном носителе.

5. Формы контроля за исполнением Административного регламента

5.1. 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 ими решений

5.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами КУМИ учета положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляется  председателем КУМИ

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги
5.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами настоящего административного регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

5.1.3. Внутренний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется председателем КУМИ.

5.1.4. Внешний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется администрацией Краснобродского городского округа, иными уполномоченными органами и должностными лицами в соответствии с нормативными правовыми актами.

5.2. 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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании локальных актов КУМИ.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливаются председателем КУМИ. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.

5.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты КУМИ и МФЦ, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.

Специалисты КУМИ и МФЦ, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.

Специалисты КУМИ и МФЦ, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачи (направления) такого документа лицу, представившему (направившему) заявление.

Персональная ответственность специалистов КУМИ и МФЦ и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги стороны граждан,

их объединений и организаций

В целях осуществления оперативного контроля за ведением приема заявителей помещения приема и выдачи документов по мере технической возможности оснащаются системами видеонаблюдения, аудиозаписи и соответствующим программным обеспечением, позволяющими в режиме прямой трансляции осуществлять наблюдение за ведением приема на официальном сайте.

Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в КУМИ, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента, в вышестоящие органы. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) КУМИ и МФЦ, а также его должностных лиц

6.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу  на решение и (или)  действие (бездействие) КУМИ и МФЦ  (или) его должностных лиц при

предоставлении муниципальной услуги

6.1.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) КУМИ и МФЦ (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

6.2. Предмет жалобы

6.2.1. Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, нарушение положений Административного регламента.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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) КУМИ и МФЦ, его должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) КУМИ и МФЦ, его должностного лица.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы такого лица, либо их копии.

6.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба направляется по почте, посредством официального сайта КУМИ в сети Интернет, Единого портала государственных услуг, через МФЦ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и в сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

6.4.Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

6.5.Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

6.6. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный орган, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

6.7. Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

6.8. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в вышестоящий орган, осуществляющий контроль за деятельностью Уполномоченного органа, а также в судебном порядке.

6.9. Право заинтересованного лица на получение

информации и документов, необходимых для обоснования

и рассмотрения жалобы

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

6.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет, Едином портале государственных услуг, информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, в том числе в помещениях многофункциональных центров, а также предоставляется непосредственно сотрудниками Уполномоченного органа, многофункциональных центров при личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

Руководитель аппарата                                                                          И.В. Крикунова
Приложение N 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление земельного участка в безвозмездное пользование»
Главе Краснобродского городского округа

З.Г. Недогоде
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка без проведения торгов

От _______________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица, организационно-правовая форма

__________________________________________________________________________________
юридического лица/Ф.И.О. физического лица) (далее - заявитель)

ОГРН записи   о    государственной    регистрации   юридического   лица в ЕГРЮЛ   или  индивидуального      предпринимателя/паспортные       данные    физического лица: __________________________________________________________________________________
ИНН заявителя:_____________________________________________________________________
Местонахождение юридического лица:____________________________________________  __________________________________________________________________________________
Почтовый адрес заявителя (для связи с заявителем): индекс _______________________________ область:___________________________________________________________________________
город _____________________________ нас. пункт._____________________________________ ул. ______________________________ д. ____________ кв. N _____ ________________________

телефоны заявителя: ________________________________________________________________
адрес электронной почты ____________________________________________________________
Семейное положение (для граждан): ___________________________________________________
Прошу предоставить земельный участок для_________________________________________ __________________________________________________________________________________
(цель использования земельного участка)

Испрашиваемое право (с указанием срока аренды, безвозмездного пользования)______________
__________________________________________________________________________________
Условия предоставления (за плату, бесплатно) __________________________________________
Сведения о земельном участке: площадь: _____________________кв. м,

Кадастровый номер земельного участка ________________________________________________
Местоположение: город  _________________________, ____________________________ район,

ул. (пр., пер.) ______________________________________________________________________
другие характеристики: _____________________________________________________________
Реквизиты решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте территории ___________________________________________________________________
Реквизиты  решения об утверждении проекта межевания территории,  документа территориального планирования или проекта планировки территории  __________________________________________________________________________________
Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка  __________________________________________________________________________________
Основание предоставления земельного участка без проведения торгов _____________________
__________________________________________________________________________________
На земельном участке расположены:

	N 
	Наименование объекта 
	Правоустанавливающие документы
	Площадь объекта

	
	
	
	

	 
	
	
	


Заявитель: _______________________________________         _________________

(Ф.И.О., наименование организации)                                                            (печать, подпись)

"___"__________ 20_____ г.

К заявлению прилагаются:

	№ п/п
	Наименование документа
	Реквизиты
документа
	Количество
листов  
в экземпляре

	1
	2
	3
	4

	1
	Копия документа, удостоверяющего личность        
физического лица (копия документа, удостоверяющего личность  физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя)            
	
	

	2
	Копия документа, удостоверяющего личность        
представителя                                    
	
	

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (при необходимости)                                  
	
	

	4
	Документы, подтверждающие право           
приобретения земельного участка без проведения торгов  на   условиях, установленных земельным                
законодательством   
	
	

	5
	Нотариально заверенное согласие супруга на приобретение в собственность земельного участка 
	
	

	Иные документы                              

	6
	Копия свидетельства о государственной регистрации
юридического лица, или копия свидетельства о     
регистрации физического лица в качестве          
индивидуального предпринимателя, или копия       
свидетельства о внесении записи в Единый         
государственный реестр юридических лиц или       
индивидуальных предпринимателей (для юридических 
лиц и индивидуальных предпринимателей,           
зарегистрированных до 01.07.2002)                
	
	

	7
	Копия устава юридического лица            
	
	

	8
	Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории
	
	

	9
	Кадастровый паспорт земельного участка
	
	


Мною подтверждается:

    представленные документы получены в порядке, установленном  действующим законодательством;

    сведения, содержащиеся в представленных документах, являются достоверными.

    Лицо,  предоставившее  заведомо  ложные сведения или поддельные документы, несет  ответственность  в  соответствии  с   Уголовным   кодексом   Российской Федерации.

Я, даю свое согласие МКУ «КУМИ Краснобродского городского округа», на обработку своих персональных данных, то есть совершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных), при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в ФЗ №152 от 27.07.2006 г., а также на передачу такой информации третьим лицам, в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих органов и законодательством. Настоящее согласие действует бессрочно и может быть отозвано Заявителем в любой момент по соглашению сторон. 

Заявитель уполномочивает МБУ «МФЦ» Краснобродского городского округа представлять его интересы, связанные с предоставлением настоящей услуги, в других организациях–      (поставить галочку в случае подачи заявления через МФЦ). 
Заявитель: __________________________________________/ ________________

                                                   (Ф.И.О.)                                              (подпись)

Приложение N 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельного участка в безвозмездное пользование»
ИНФОРМАЦИЯ 

о месте нахождения и графике работы 

	       Наименование       
	                 Информация                   

	МКУ «КУМИ Краснобродского городского округа»

	 Место нахождения:
	652640, Кемеровская
область, пгт. Краснобродский, ул. Новая, 53 - 60      

	Адрес электронной почты:
	kumi.kgo.2009@yandex.ru

	Режим работы:                                 

	в зимний период:                              
понедельник - пятница: с 08-00 - 17-00;       

обеденный перерыв: с 13-00 - 14-00; 

пятница: с 08-00 до 16-00;                    

понедельник, среда, пятница: не приемный день          

в летний период:                              

вторник,  четверг: с 08-00 - 17-00;       

пятница: с 08-00 до 15-00;                    

обеденный перерыв: с 13-00 - 14-00  

понедельник, среда, пятница: не приемный день          

 Прием у руководителя по предварительной записи.         

	Телефон для справок (консультаций):                             

	8(38452) 7-64-08 - специалисты       

	МБУ «МФЦ Краснобродского городского округа»

	 Место нахождения:
	652640, Кемеровская
область, пгт. Краснобродский, ул. Новая, 53-59    

	Официальный сайт:
	               http://mfckgo.ru

	Режим работы:                                 

	понедельник – четверг: с 09-00 - 19-00;
пятница: с 08-00 - 15-00;       

суббота: с 08-00 -12-00;

технический перерыв: с 13-00 – 13-30 

          

	Телефон для справок (консультаций):                      
	8(38452) 7-61-20    


Приложение N 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельного участка в безвозмездное пользование»
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) ПРИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ













Приложение N 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельного участка в безвозмездное пользование»
                                            ______________________________________
(Наименование заявителя: фамилия, имя,
                                            отчество - для граждан;
                                     ______________________________________
                                       полное наименование организации -
                                              для юридических лиц)
                                     ______________________________________
                                     ______________________________________
                                     ______________________________________
                                          (почтовый адрес заявителя)
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе (о возврате заявления) в предоставления земельного участка в безвозмездное пользование
На Ваше заявление о предоставления земельного участка в безвозмездное пользование, находящегося по адресу (имеющему адресный ориентир): _______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
                           (указывается причина, основания)
Председатель МКУ «КУМИ
Краснобродского городского округа»



                     ___________________

(ФИО)

МП
ФИО исполнителя

Телефон                



Прием и регистрация заявления и необходимых документов





Рассмотрение заявления и необходимых документов





формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (При необходимости)








Подготовка документов по результатам рассмотрения заявления и необходимых документов





Уведомление о возврате заявления заявителю





принятие решения о предоставления земельного участка в безвозмездное пользование





отказ в предоставлении муниципальной услуги





выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги








