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Кемеровская область

Новокузнецкий муниципальный район

Администрация Новокузнецкого муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От  24.12.2014г   №  271
г. Новокузнецк
Об утверждении Административного регламента по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, льготным категориям граждан под огородничество»

В соответствии с Федеральнымзаконом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района от 18.08.2011 №122 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», во исполнение функций органа местного самоуправления администрация Новокузнецкого муниципального района постановляет:
1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, льготным категориям граждан под огородничество» согласно Приложению № 1, к настоящему постановлению.
2. Постановление администрации Новокузнецкого муниципального района от 07.05.2013 №104 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, льготным категориям граждан под огородничество» считать утратившим силу.

3.Настоящее постановление опубликовать в Новокузнецкой районной газете «Сельские вести».

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
Глава Новокузнецкого муниципального района                                Е. А. Манузин
Приложение № 1

к постановлению администрации

Новокузнецкого муниципального района

от «___»__________2014г.№_____

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, льготным категориям граждан под огородничество»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, льготным категориям граждан под огородничество»(далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, льготным категориям граждан под огородничество»(далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.

1.1.2. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и администрацией Новокузнецкого муниципального района (далее - Администрация), по предоставлению в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, льготным категориям граждан под огородничество. Административные процедуры и административные действия, предусмотренные административным регламентом, выполняются уполномоченными должностными лицами Управления муниципальных имущественных отношений администрации Новокузнецкого муниципального района (далее - Управление).

1.2.Получателями муниципальной услуги (заявителями) являются физические лица, имеющие намерение приобрести в собственность земельный участок, находящийся в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, под огородничество и относящиеся к следующим категориям:

-граждане, удостоенные звания Героя Советского Союза, Героя Российской Федерации или являющиеся полными кавалерами ордена Славы, удостоенные звания Героя Социалистического Труда, а также полные кавалеры ордена Трудовой Славы;

-граждане, удостоенные звания Героя Кузбасса, «Почетный гражданин Кемеровской области»;

-ветераны Великой Отечественной войны;

-ветераны боевых действий;

-семьи военнослужащих, погибших (умерших, пропавших без вести) при исполнении обязанностей военной службы;
-семьи граждан, погибших (умерших, пропавших без вести) при исполнении обязанностей военной службы в воинских частях Вооруженных Сил Союза ССР, других воинских формированиях Союза ССР;

-ветераны труда;

-реабилитированные лица и лица, признанные пострадавшими от политических репрессий;

-бывшие несовершеннолетние узники концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период второй мировой войны;

-граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастроф на Чернобыльской АЭС и других радиационных аварий на атомных объектах гражданского или военного назначения, а также в результате испытаний, учений или иных работ, связанных с любыми видами ядерных установок, включая ядерное оружие и космическую технику;

-инвалиды I, II, III групп;

-семьи, имеющие в своем составе ребенка-инвалида;

-граждане в течение трех лет с момента окончания ими профессионального образовательного учреждения или образовательного учреждения высшего образования, постоянно проживающие и работающие в сельской местности;

-граждане, лишившиеся жилья в результате стихийных бедствий, разрушений или пожаров;

-работники зарегистрированных на территории Кемеровской области государственных и муниципальных бюджетных, автономных и казенных учреждений здравоохранения, образования, физкультуры и спорта, культуры и искусства, социального обеспечения (за исключением руководителей учреждений) в случае работы в данных учреждениях не менее 3 лет;
-участники Государственной программы по оказанию содействия добровольному переселению в Российскую Федерацию соотечественников, проживающих за рубежом, и членам их семей, переселяющимся в Кемеровскую область на постоянное место жительства.
1.2.1. Заявителями являются физические лица либо их уполномоченные представители.

1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации, Управления, контактных телефонах, адресах электронной почты размещаются на информационных стендах, а также представлены на официальном интернет-сайте администрации Новокузнецкого муниципального района www.admnkr.ru в разделе «Электронное правительство».

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги производится:

-устно в порядке консультирования, информация предоставляется должностными лицами Управления  по месту предоставления муниципальной услуги в часы приема (не более 15 минут);

-по телефону (3843) 32-08-30 устное консультирование (не более 10 минут) по вопросам получения услуги. В случае если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Допустимое количество переадресаций – не более 1 раза;

-по электронной почте: zemlyambu@mail.ru. Прием и регистрация запроса на получение информации о муниципальной услуге производится в формате простого текста (DOC, RTF, PDF, но не более 300 килобайт), осуществляется специалистом Управления с 08-30 до 17-00 по рабочим дням. Срок ответа на запрос по электронной почте – 5 рабочих дней;

-на официальном сайте www.admnkr.ru в разделе «электронное правительство»;

-на информационных стендах, размещенных в общедоступном месте по месту оказания услуги;

1.3.3. Местонахождение Управления, время работы и телефон:

654041, Кемеровская область, г. Новокузнецк, ул. Сеченова, дом 25, 

Часы приема руководителя Управления, каб. 1:

вторник - с 14:00 до 16:00
Рабочие дни и часы приема специалистами Управления, каб. 16:

вторник -  с 9:00 до 16:00
справочный телефон/факс: (8-384-3) 32-08-30
адрес электронной почты - e-mail: zemlyambu@mail.ru
1.3.4. Порядок получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги:

-по телефону (3843) 32-08-30;

-посредством личного обращения в Управление;

-посредством электронной почты.
Сотрудник Управления, осуществляющий информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на заданные вопросы, в случае необходимости привлечь других специалистов Управления. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, льготным категориям граждан под огородничество». 

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Новокузнецкого муниципального района.

Административные процедуры и административные действия, предусмотренные настоящим административным регламентом, выполняются уполномоченными должностными лицами Управлениямуниципальных имущественных отношений администрации Новокузнецкого муниципального района.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги в порядке межведомственного взаимодействияучаствуют государственные органы, органы местного самоуправления, государственные и муниципальные учреждения:
-Отдел по Новокузнецкому району Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кемеровской области;

-ФГБУ «ФКП Росреестра»;

-Администрации сельских поселений Новокузнецкого муниципального района.
-Бюджетным учреждением «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района»;   

-Структурные подразделения администрации Новокузнецкого муниципального района.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, льготным категориям граждан под огородничествона основании распоряжения главы администрации Новокузнецкого муниципального района;
-уведомлениеоб отказе в предоставлениев собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, льготным категориям граждан под огородничество.
Результат предоставления муниципальной услуги оформляется на бумажном носителе.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30календарных дней с момента подачи заявления и  предоставленияполного пакета документов в Управление.

Сроки исполнения отдельных административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.
2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации (официальный текст с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в «Российской газете», 21.01.2009, №7);

-Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ (с изменениями и дополнениями) («Российская газета», 30.10.2001, №211-212);

-Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ (с изменениями и дополнениями) («Российская газета», 30.12.2004, №290);

-Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями) («Российская газета», 08.10.2003, №202);

-Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», №165, 29.07.2006);

-Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями) («Российская газета», 30.07.2010, №168; «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, №31, ст.4179);

-Федеральный закон от 24.07.2007 г. №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

-Федеральный закон от 21.07.1997г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

-Закон Кемеровской области от 18.07.2002 №56-ОЗ «О предоставлении и изъятии земельных участков на территории Кемеровской области» (с изменениями и дополнениями) («Кузбасс», №129, 24.07.2002);

-Устав муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район», принят Решением Новокузнецкого районного Совета народных депутатов от 30.06.2009 №149-МНПА (с последующими изменениями и дополнениями) («Вестник Новокузнецкого района», 19.08.2009);

-Положение «Об Управлении муниципальных имущественных отношений администрации Новокузнецкого муниципального района», утвержденное постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района от 12.10.2011 №163 («Сельские вести», №119-120, 14.10.2011).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законном или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, в котором указываются сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество, последнее при наличии), паспортные данные заявителя (номер, серия, дата выдачи, орган выдавший), площадь испрашиваемого земельного участка, (приложение № 1). В случае если заявитель испрашивает конкретный земельный участок, в заявлении должно быть схематично указано его местоположение, с указанием адресного ориентира относительно частей света к близлежащим ранее адресованным объектам недвижимости, позволяющее однозначно определить ориентировочные границы и местоположение земельного участка на местности, площадь испрашиваемого земельного участка. Заявление может быть выполнено от руки, или распечатано посредством электронных печатающих устройств; подпись в заявлении указываются от руки. 

К заявлению прилагаются документы, предоставляемые физическим лицом:
-копия документа, удостоверяющая личность физического лица;

-копия документа, удостоверяющая личность представителя;
-копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя на представление документов (если документы представляются не заявителем);

-копии документов, подтверждающих отнесение гражданина к категориям граждан, указанным в п. 1.2 настоящего Регламента.
Заявление и необходимые документы можно передать следующими способами:

-непосредственно при обращении;

-почтовым отправлением;

-электронным письмом на электронный адрес: zemlyambu@mail.ru.

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги лично, заявитель предъявляет для сверки оригиналы поданных документов (если документы не удостоверены в установленном законом порядке).
При направлении заявления и документов почтой, заявление и документы должны быть нотариально удостоверены.

При представлении заявления и документов в электронном виде документы должны быть переведены в электронный вид с помощью средств сканирования. Все документы должны быть отсканированы в формате, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка, а также даты заявления, подписи заявителя. Каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству подаваемых документов, а наименование файла должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе. Заявление в целях обеспечения возможности его свободного прочтения в дополнение к отсканированному файлу рекомендуется загружать в текстовом формате (шрифт 14 TimesNewRoman, полуторный интервал). Направление документа только в текстовом формате без отсканированной копии не допускается.

В случае направления документов в электронном виде, заявитель обязан в течение трех дней, с момента отправления документов, предоставить в Управление оригиналы документов для подтверждения.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить:

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, содержащая сведения о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимости;

 -адресная справка, получаемая от глав соответствующих сельских поселений на испрашиваемый земельный участок;

-план расположения испрашиваемого земельного участка, согласованный с главой  соответствующего сельского поселения;

-выписка государственного  кадастра недвижимости, получаемая из ФГБУ «ФКПРос реестра».

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.  Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

-предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, предоставление которых обязательно в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-осуществление действий, связанных с обращениями в иные органы.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Основания для отказа в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

несоответствие заявления по своему содержанию требованиям, установленным пунктом 2.6 административного регламента;

непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

несоответствие поданных в электронном виде заявления и документов, требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

несоответствие заявления и документов, поданных почтовым отправлением, требованиям пункта 2.6 административного регламента.

Непредставление заявителем оригиналов документов, ранее направленных в электронном виде, в срок установленный пунктом 2.6. административного регламента.

Основаниями для отказа в предоставлении земельного участка являются:

1)обращение неправомочного лица;

2)наличие прав иных лиц на испрашиваемый земельный участок;

3) ограничение в обороте или изъятие из оборота испрашиваемого земельного участка;

4) земельный участок не относится к землям, государственная собственность на которые не разграничена, и (или) к землям, находящимся в муниципальной собственности.

5) выявленная в результате проверки невозможность предоставления земельного участка для испрашиваемых целей.

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

-услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:

- услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.13.1. Регистрация заявления, направленного с использованием средств почтовой связи или в форме электронных документов, осуществляется в день их поступления в Управление путем внесения соответствующих данных в систему «Геокад» и в журнал регистрации. В случае поступления заявления в выходные дни регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным днем. 

Регистрация заявления, поданного заявителем непосредственно в Управление, регистрируется в день его поступления в течение 15 минут с момента поступления путем внесения соответствующих данных в систему «Геокад» и в журнал регистрации. 

2.14. 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 таких услуг:
2.14.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

-помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ населения;

-кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, графиком приема граждан;

2.14.2. Требования к месту ожидания приема заявителей:

-места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Управления;

2.14.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, получения информации и заполнения необходимых документов:

-места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями;

-места для информирования должны находиться в коридоре или ином специально приспособленном помещении.

-места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, содержащими необходимую информацию об условиях предоставления муниципальной услуги, графике работы Управления и дополнительной справочной информацией.
2.14.4. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

-соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

-количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность;

-возможность получения информации о ходе предоставления услуги;

-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

-размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Новокузнецкого муниципального района (www.admnkr.ru), в разделе электронное правительство, подраздел «нормативно-правовые акты».

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

-обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

-обеспечение возможности получения и копирования заявителями на Едином портале государственных и муниципальных услуг форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-получение муниципальной услуги возможно через  муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Новокузнецкого муниципального района» (далее по тексту - МБУ «МФЦ Новокузнецкого муниципального района»).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.Последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение №2 к административному регламенту).

3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, регистрация поданных заявителем документов и назначение ответственного специалиста;

2) рассмотрение заявления и принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка ипредоставлении в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, льготным категориям граждан под огородничество, либо об отказе в предоставлении  земельного участка; 
3) выдача распоряженияоб утверждении схемы расположения земельного участка  ипредоставлении в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, льготным категориям граждан под огородничество, либо выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.Прием, регистрация поданных заявителем документов и назначение ответственного специалиста.

Юридическим фактом - основанием для начала предоставления административной процедуры - является получение Управлением заявления, указанного в пункте 2.6 административного регламента.

Заявитель имеет право направить заявление почтовым отправлением, представить заявление лично, посредством представителя, или направить в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг.

Заявление может быть подано через МБУ «МФЦ Новокузнецкого муниципального района». 

Прием заявлений и документов осуществляется специалистом Управления, ответственным за регистрацию документов при предоставлении муниципальной услуги.

При поступлении письменного заявления специалист, ответственный за прием документов:

1) устанавливает предмет обращения;

2)устанавливает личность и полномочия заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность, в том числе полномочия представителя действовать от имени заявителя;

3) проверяет заполнение заявления в соответствии с приложением №1 к настоящему административному регламенту;

4) осуществляет проверку прилагаемых к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления заверительной надписи «Верно», своей должности, личной подписи, расшифровки подписи (инициалы, фамилию); даты заверения.

5) фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в систему «Геокад» и в журнал регистрации;

6) проставляет на заявлении штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов.

7) оформляет расписку в получении документов по установленной форме (приложение №3) в двух экземплярах. Первый экземпляр расписки специалист передает заявителю, второй экземпляр приобщает к принятым документам.

Максимальное время ожидания в очереди для подачи документов не должно превышать 15 минут.

При поступлении документов по почте расписка высылается в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов, по указанному заявителем в заявлении адресу.

При поступлении документов в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг, расписка в получении документов в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем, если заявитель не указал иной способ получения расписки.

После регистрации заявление направляется начальнику Управления для назначения специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Начальник Управления назначает специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, путем проставления резолюции на заявлении и направляет документы специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Критерием принятия решения о регистрации заявления является поступление заявления в Управление.

Критерием принятия решения начальником Управления об определении ответственного специалиста являются должностные обязанности специалиста, определенные его должностной инструкцией.

Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления и назначение ответственного специалиста.

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры являются: проставление входящего регистрационного номера и даты регистрации на заявлении, запись в системе «Геокад», журнале регистрации и проставление резолюции начальника Управления о назначении специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения об утверждении схемы ипредоставлении в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, льготным категориям граждан под огородничество, либо об отказе в предоставлении  земельного участка, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления специалисту, назначенному начальником Управления,  ответственному за предоставление муниципальной услуги.

На основании изучения (анализа) документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку сведений о соответствии заявителя требованиям, установленным действующим законодательством, устанавливает наличие или отсутствие возможности предоставления испрашиваемого земельного участка в собственность за плату в соответствии с действующим законодательством.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, запрашивает необходимые документы в порядке межведомственного взаимодействия у соответствующих организаций, указанных в п.2.7 административного регламента, если такие документы не представлены заявителем по собственной инициативе.

После изучения (анализа) документов, в том числе полученных в порядке межведомственного взаимодействия, при наличии оснований, указанных в п.2.10.2 административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка, проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление об отказе) (приложения №4, 5). Уведомление об отказе подписывается начальником Управления.

При отсутствии оснований, указанных в п.2.10.2 административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит и направляет главе Новокузнецкого муниципального района для подписания проект распоряжения об утверждении схемы ипредоставлении в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, льготным категориям граждан под огородничество(далее - проект распоряжения о предоставлении земельного участка в собственностьбесплатно).   

Критерием принятия решения о подготовке проекта уведомления об отказе является наличие оснований, предусмотренных п.2.10.2 административного регламента.

Критерием принятия решения о подготовке проекта распоряжения об утверждении схемы и  предоставлении земельного участка в собственность бесплатноявляется отсутствие оснований, предусмотренных п.2.10.2 административного регламента.

Результатом административной процедуры являются подписанное главой Новокузнецкого муниципального района распоряжениеоб утверждении схемы расположения земельного участка ипредоставлении земельного участка в собственность бесплатно, либо подписанное начальником Управления уведомление об отказе.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является наличие подписи главы Новокузнецкого муниципального района в распоряжении об утверждении схемы расположения земельного участка ипредоставлении земельного участка в собственность бесплатно, либо наличие подписи начальника Управления (в случае его отсутствия - заместителя начальника Управления) в уведомлении об отказе.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 30дней.
3.4. Выдача распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка ипредоставлениив собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, льготным категориям граждан под огородничество,либо выдача уведомления об отказе.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, подписанного главой Новокузнецкого муниципального района распоряженияоб утверждении схемы расположения земельного участка ипредоставлении земельного участка в собственность бесплатно, либо подписанное начальником Управления  уведомление об отказе.

Выдача распоряжения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатноили уведомления об отказе осуществляется при личном обращении заявителя в Управление. Документы могут быть выданы заявителю через МБУ «МФЦ Новокузнецкого муниципального района» либо направлены по почте.
Распоряжение об утверждении схемы расположения земельного участка ипредоставлении земельного участка в собственность бесплатноили уведомление об отказе предоставляется заявителю на бумажном носителе в текстовой форме.

Критерием принятия решения является готовность документа к выдаче его заявителю.

Результатом административной процедуры является выдача распоряженияоб утверждении и схемы расположения земельного участка ипредоставлениив собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, льготным категориям граждан под огородничествоили уведомления об отказе. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация документа и внесение информации о выдаче документа в систему «Геокад» и в журнал регистрации; подпись заявителя о получении документов, в случае личного получения документов в журнале регистрации.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 рабочих дня. Максимальное время ожидания в очереди для получения документов не должно превышать 15 минут.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента

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

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления, либо уполномоченными должностными лицами Администрации.

4.1.2.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами настоящего административного регламента осуществляется процедурами внутреннего и внешнего контроля.

4.1.3.Внутренний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется начальником Управления.

4.1.4.Внешний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется уполномоченными должностными лицами Администрации в соответствии с их компетенцией.

4.2.Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1.Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушенных прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Управления) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.3.Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказов начальника Управления.

4.2.4.Для проведения проверки может быть сформирована комиссия, в состав которой могут быть включены независимые эксперты.

4.2.5.Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные недостатки и формулируются предложения, направленные на их устранение.

4.3.Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушенных прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.3.2.Должностные лица и муниципальные служащие Управления, Администрации, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную действующим законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4.Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, посредством проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления, Администрации, нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Кемеровской области, муниципальных нормативных правовых актов, в том числе положений настоящего административного регламента.

4.4.2.Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Управление, Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в установленном порядке.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц

5.1.Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение, действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в процессе предоставления муниципальной услугив соответствии с административным регламентом, в письменной форме к начальнику Управления, главе Новокузнецкого муниципального района.

5.2.Заявитель вправе обратиться с жалобой, в том числе в случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требованиядокументов, непредусмотренных административным регламентом;

4) отказа в приеме документов, предусмотренных административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

5) отказа 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 Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

6) истребования для предоставления муниципальной услуги платы, непредусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа 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.

5.3.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.3.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3.2.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.Жалоба должна содержать:

5.4.1.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.2.Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

5.4.3.Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

5.5.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 дней со дня ее регистрации. Срок для исправления допущенных опечаток и ошибок равен сроку рассмотрения жалобы.
5.6.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений.

5.6.1.Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами.

5.6.2.Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Первый заместитель

Главы Новокузнецкого муниципального района



А.В. Шарнин
Приложение № 1

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность бесплатноземельного

 участка, находящегося в муниципальной

 собственности, или государственная собственность

 на который не разграничена льготным категориям

 граждан под огородничество»

	
	Главе Новокузнецкого муниципального района

_______________________________________________

От





__________

Ф.И.О полностью







__________







__________

дата и год рождения

Паспортные данные_________________________
серия, номер







________________

кем выдан




______________________

______

дата выдачи
Адрес регистрации по месту жительства ________________________________________________
Фактический адрес пребывания  ________________________________________________

Телефон:




__________




З А Я В Л Е Н И Е
Прошу утвердить схему земельного участка и передать в собственность бесплатно как





земельный участок




 расположенный по адресу: 

Кемеровская область, Новокузнецкий район, 








сельское поселение
Разрешенное использование 











Площадь участка 



кв.м.

Дата







Подпись

Приложения к заявлению:


[image: image2]
Копия паспорта;


[image: image3]
Копия доверенности;


[image: image4]
схема земельного участка;


[image: image5]
Копия документа-основания для получения льготы.

Документы принял: 










                                              дата



        подпись






ВХ. № ____________От__________________

Схематическое изображение местоположения испрашиваемого земельного участка (*)

Приложение № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность бесплатно земельного

 участка, находящегося в муниципальной

 собственности, или государственная собственность

 на который не разграничена льготным категориям

 граждан под огородничество»

Блок-схема последовательности административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги
	Прием, регистрация заявления и назначение ответственного специалиста



	Рассмотрение заявления



	Принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка и предоставлении земельного участка в собственность бесплатно

	Принятие решения –проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка




	Выдача распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка и предоставлении земельного участка в собственность бесплатно под огородничество






	Выдача уведомления об отказе в предоставлении земельного участка 


Приложение № 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность бесплатно земельного

 участка, находящегося в муниципальной

 собственности, или государственная собственность

 на который не разграничена льготным категориям

 граждан под огородничество»

Расписка о получении документов
	
	Кому:

__________________________________

__________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя/представителя)




Администрацией Новокузнецкого муниципального района «___» ________ 2014 вх.№ _____ получены следующие документы:

	Наименование документа
	Количество поданных документов (в экз.)

	Заявление
	

	Копия документа, подтверждающего полномочия представителя
	

	Копии документов, подтверждающего отнесение заявителя к льготной категории граждан
	


Дата выдачи готовых документов: «______» ____________ 201__г. 

___________________________________________     ___________________________

(лицо, ответственное за прием и регистрацию документов)(подпись)

                                          ________________________________

(дата выдачи расписки)  

Приложение №4
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность бесплатно земельного

 участка, находящегося в муниципальной

 собственности, или государственная собственность

 на который не разграничена льготным категориям

 граждан под огородничество»

	
	_________________________________________

(Наименование заявителя: фамилия, имя, отчество)

________________________________________________

______________________________________________

                          _________________________________________________

                          _________________________________________________

(почтовый адрес заявителя либо адрес   электронной почты)




Уведомление об отказе в предоставлении земельного участка

На  Ваше  заявление  об утверждении схемы расположения земельного участка и предоставлениив собственность бесплатно  земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена льготным категориям граждан под огородничество

__________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Сообщаем,  что в предоставлении земельного участка отказано, в
соответствиис_____________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(указывается причина)

Начальник Управления   муниципальных имущественных отношений   __________
(ФИО)

ФИО исполнителя

Телефон                               МП

Приложение №5

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность бесплатно земельного

 участка, находящегося в муниципальной

 собственности, или государственная собственность

 на который не разграничена льготным категориям

 граждан под огородничество»

	
	________________________________________________

(Наименование заявителя: фамилия, имя,отчество)                         ________________________________________________

                           ________________________________________________

                           ________________________________________________

                           ________________________________________________

 (почтовый адрес заявителя)




Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
На  Ваше  заявление  об утверждении схемы ипредоставлениив собственность бесплатно  земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена льготным категориям граждан под огородничество__________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

В предоставлении муниципальной услуги отказано, в связи с_______
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(указывается причина)

Отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги  не препятствует повторномуобращению  за  предоставлением  муниципальной  услуги   в случае устраненияоснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Начальник Управления    

муниципальных имущественных отношений             ___________________

(ФИО)

ФИО исполнителя

Телефон                           МП
