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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КИЗЕЛА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

18.10.2019


  






№ 623
Об утверждении административного регламента  
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление в собственность, аренду, постоянное 
(бессрочное) пользование, безвозмездное пользование

земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности без проведения торгов»

В соответствии с федеральными законами от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Кизела от 20 февраля 2019 г. № 123  «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городе Кизеле», руководствуясь п.11 ч.2 ст.44 Устава города Кизела, администрация города Кизела 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных участков, находящихся в муниципальной собственности без проведения торгов».
2. Обнародовать настоящее постановление в МБУ «Кизеловская библиотека» и разместить на официальном сайте администрации города Кизела.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о.главы города Кизела






С.Е.Гинтер  

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации города Кизела от 18.10.2019 № 623
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных участков, находящихся в муниципальной собственности 
без проведения торгов»

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальным казенным учреждением «Кадастровая палата» муниципальной услуги "Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное пользование земельных участков, находящихся в муниципальной собственности без проведения торгов» (далее -  Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги, устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт ее предоставления. 
1.2. Действие настоящего Административного регламента распространяется на правоотношения, возникающие между получателями муниципальной услуги и органом, предоставляющим муниципальную услугу, при предоставлении земельных участков, находящихся на территории муниципального образования "Город Кизел", распоряжение которыми осуществляется администрацией города Кизела. 
1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители).

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться представитель, полномочия которого должны быть оформлены в соответствии со статьями 185, 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации (для представителя физического лица - нотариально удостоверенная доверенность или приравненная к ней в соответствии с пунктом 2 статьи 185 Гражданского кодекса Российской Федерации доверенность; для представителя юридического лица - доверенность, заверенная подписью руководителя).

1.4. Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги осуществляет  -  Муниципальное казенное учреждение «Кадастровая палата»  (далее – Учреждение).
Муниципальное казенное учреждение «Кадастровая палата» расположено по адресу: ул.Луначарского, 19, офис 408, г.Кизел, Пермский край, 618350 (здание администрации), адрес электронной почты – mbu-kp@yandex.ru.
График работы: 

понедельник - четверг   с 8-00 до 17-00,

пятница                           с 8-00 до 15-45,

перерыв                           с 12-00 до 12-45,

суббота, воскресенье   -  выходные дни.
Адрес официального сайта администрации города Кизела в сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги: www.кizelraion.ru.

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал).

Адрес региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края»: http://gosuslugi.permkrai.ru/ (далее – Региональный портал).

1.4.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе сайта в сети «Интернет» организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае заключения соглашения о взаимодействии между краевым государственным автономным учреждением «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) и Муниципальным казенным учреждением «Кадастровая палата» (далее – соглашение о взаимодействии) заявители вправе получить муниципальную услугу через МФЦ, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии. 

Информация о местонахождении, справочных телефонах и графиках  работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ: http://mfc.permkrai.ru./.

1.4.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

на информационных стендах;

на официальном сайте администрации города Кизела;

на Едином портале;

на Региональном портале;

посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов);

с использованием средств телефонной связи;
при личном обращении.

Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты, Единого портала. 

1.4.3. На информационных стендах размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

извлечения из текста административного регламента;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта администрации города Кизела,  электронной почты, графике работы;

график приема заявителей;

информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) работников;

иная информация необходимая для предоставления муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных участков, находящихся в муниципальной собственности без проведения торгов».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется  Муниципальным казенным учреждением «Кадастровая палата».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
выдача постановления главы администрации города Кизела о предоставлении земельного участка (далее – постановление главы) в случае предоставления земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование;

выдача подписанного договора купли-продажи в случае предоставления земельного участка в собственность за плату;

выдача подписанного договора аренды в случае предоставления земельного участка в аренду;

выдача подписанного договора безвозмездного пользования в случае предоставления земельного участка в безвозмездное пользование;

выдача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
  2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

Срок предоставления муниципальной услуги может быть приостановлен при наличии обстоятельств, указанных в пункте 2.11. настоящего Административного регламента, но не более чем на один месяц.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
Земельным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 30.07.2010);

Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (Официальный интернет-портал правовой информации, 14.07.2015. - Режим доступа: pravo.gov.ru, свободный);
Уставом  города Кизела.

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательством или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы 
и информацию, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

заявление согласно приложению 1 к настоящему Регламенту (далее - Заявление).

Заявление может быть заполнено от руки или подготовлено машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление составляется в двух экземплярах и подписывается Заявителем. Один экземпляр остается в Учреждении, второй экземпляр возвращается Заявителю с отметкой о приеме Заявления и приложенных к нему документов.

Заявление, направленное по почте, либо поданное путем личного обращения Заявителя в Учреждение, либо направленное в форме электронного документа на электронную почту Учреждения, должно соответствовать требованиям, установленным пунктами 2.7, 2.7.1, 2.7.2, 2.7.3, 2.7.4 настоящего Регламента.


2.7. В Заявлении указывается:

фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства Заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя (для физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя);

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

кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации оснований;

вид права, на котором Заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка Заявителю допускается на нескольких видах прав;

реквизиты решения об изъятии земельного участка для муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для муниципальных нужд;

цель использования земельного участка;

реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанным документом и (или) проектом;

реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;

почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с Заявителем;

2.7.1. При подаче Заявления в форме электронного документа в Заявлении также указывается один из следующих способов предоставления результатов муниципальной услуги:

в виде бумажного документа, который Заявитель получает непосредственно при личном обращении;

в виде бумажного документа, который направляется Заявителю посредством почтового отправления;

в виде электронного документа, размещенного на Едином портале, ссылка на который направляется Заявителю посредством электронной почты;

в виде электронного документа, который направляется уполномоченным органом Заявителю по электронной почте.

В дополнение к указанным способам указывается способ получения постановления главы города, подписанного договора купли-продажи, аренды, договора безвозмездного пользования путем личного обращения либо направления Заявителю посредством почтового отправления.
2.7.2. требования к документам, представляемым в Учреждение:

должны быть написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества (при наличии), адреса должны быть указаны полностью;

не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

не должны быть исполнены карандашом;

не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

должны содержать актуальную и достоверную информацию.

Листы документов должны быть пронумерованы.

Копии документов удостоверяются специалистами Учреждения при условии предъявления оригинала документа при приеме путем проставления на них штампа "копия верна" и личной подписи специалиста, осуществляющего прием документов;

2.7.3. При подаче Заявления в форме электронного документа путем направления на электронную почту Учреждения Заявление подписывается по выбору Заявителя (если Заявителем является физическое лицо):

электронной подписью Заявителя (представителя Заявителя);

усиленной квалифицированной электронной подписью Заявителя (представителя Заявителя).

Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору Заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если Заявителем является юридическое лицо):

лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.7.4. Заявление и прилагаемые к нему документы, представляемые через Единый портал либо путем направления на электронную почту Учреждения, направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.

Заявления представляются в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные Заявления представляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к Заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

Качество представляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Средства электронной подписи, применяемые при подаче Заявлений и прилагаемых к Заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.


2.8. Для предоставления муниципальной услуги необходимы 
следующие документы:

2.8.1. представляемые лично Заявителем:

заявление;

копия документа, удостоверяющего личность;

документы, подтверждающие право Заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, утвержденным Приказом Минэкономразвития России от 12 января 2015 г. N 1 "Об утверждении перечня документов, подтверждающих право Заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов", за исключением документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае если с Заявлением обращается представитель Заявителя;

подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее членов в случае, если подано Заявление о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества или садоводства;

копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего в случае обращения с Заявлением о предоставлении земельного участка одного из членов семьи, имеющей в своем составе ребенка-инвалида;

копия справки, подтверждающей факт установления инвалидности, в случае обращения с Заявлением о предоставлении земельного участка инвалида или одного из членов семьи, имеющей в своем составе ребенка-инвалида.

К документам, представляемым Заявителем лично и являющимся результатом услуг, необходимых и обязательных, относится 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.

Представление указанных документов, кроме Заявления, не требуется в случае, если указанные документы направлялись в Учреждение с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

При подаче Заявления в форме электронного документа к Заявлению также прилагается копия документа, удостоверяющего личность Заявителя (удостоверяющего личность представителя Заявителя, если Заявление представляется представителем Заявителя) в виде электронного образа такого документа. Представление указанного документа не требуется в случае представления Заявления посредством отправки через Единый портал, а также если Заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. В случае представления Заявления представителем Заявителя, действующим на основании доверенности, к Заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа;

2.8.2. Учреждение самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает документы, предусмотренные Приказом Минэкономразвития России от 12 января 2015 г. N 1 "Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов";

В случае обращения с Заявлением о предоставлении земельного участка инвалида или одного из членов семьи, имеющей в своем составе ребенка-инвалида, Учреждение запрашивает в отделе жкх, природопользования и дорожной деятельности  администрации города Кизела сведения о нуждаемости Заявителя в улучшении жилищных условий;

2.8.3. документы, указанные в пункте 2.8.2 настоящего Регламента, Заявитель вправе представить по собственной инициативе.

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

2.9.1. Основаниями для отказа в приеме у заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие факты:

2.9.1.1. заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;

2.9.1.2. отсутствие необходимых документов, указанных в пунктах 2.6.1.  подраздела 2.6. настоящего раздела;

2.9.1.3. заявление и документы не соответствуют требованиям пунктов 2.7.2, 2.7.3 подраздела 2.6. настоящего раздела.

2.9.2. Основанием для возврата заявления и приложенных к нему документов является факт отсутствия у администрации города Кизела полномочий по распоряжению земельным участком, в отношении которого подано заявление; 
заявление не соответствует форме, указанной в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.
Заявителю может быть отказано в приеме документов до момента регистрации поданных заявителем документов.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие факты:

2.10.2. с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, в аренду для строительства без проведения торгов;

2.10.3. испрашиваемый земельный участок обременен правами третьих лиц;

2.10.4. на испрашиваемом земельном участке расположены здание, объект незавершенного строительства, сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено), принадлежащие третьим лицам;

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

2.10.6. испрашиваемый земельный участок зарезервирован или изъят для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка;

2.10.7. испрашиваемый земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории;

2.10.8. испрашиваемый 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 обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов;

2.10.9. испрашиваемый земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации;

2.10.10. испрашиваемый земельный участок образован за счет лица, заинтересованного в предоставлении данного земельного участка, при этом имеются заявления лиц, заинтересованных в предоставлении этого же земельного участка, в отношении которого решение об отказе в проведении аукциона не принято;

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

2.10.12. разрешенное использование испрашиваемого земельного участка не соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;

2.10.13. испрашиваемый 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, при этом с заявлением обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;

2.10.14. указанный в заявлении земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации, при этом с заявлением обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этого здания, сооружения;

2.10.15. предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;

2.10.16. в отношении испрашиваемого земельного участка не установлен вид разрешенного использования;

2.10.17. испрашиваемый земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

2.10.18. в отношении испрашиваемого земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, при этом с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное, не указанное в этом решении лицо;

2.10.19. испрашиваемый 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, расположенного на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

2.10.20. границы испрашиваемого земельного участка подлежат уточнению в соответствии с пунктом 1 статьи 16 Федерального закона от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

2.10.21. площадь испрашиваемого земельного участка превышает площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на 10 процентов.


2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя

при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами

2.11.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

2.12.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

2.13.1. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поступившие в Учреждение, подлежат регистрации в день их поступления в Учреждение.

2.13.2. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поступившие в МФЦ, подлежат регистрации в день их поступления в Учреждение.


2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно находиться в зоне пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, детских колясок.

2.14.2. В администрации города Кизела должны быть обеспечены следующие условия:

- беспрепятственный доступ к зданию администрации и к предоставляемой в нем муниципальной услуги;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание, в котором предоставляется услуга, а также входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании администрации;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию администрации и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в здание администрации собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание должностными лицами администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14.3. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях. 

Места ожидания и приема заявителей (их представителей) должны соответствовать комфортным условиям для заявителей (их представителей), 
в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы специалистов.

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

номера кабинета (окна);

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.14.4. Информационные стенды должны содержать полную и актуальную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Тексты информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в соответствии с пунктом 1.3.4. административного регламента, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важной информации полужирным начертанием или подчеркиванием.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.1.1.1. количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги 
не превышает 2, продолжительность - не более 10 минут;

2.15.1.2. возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии;

2.15.1.3. соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте, Едином портале, Региональном портале требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края;

2.15.1.4. возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Едином портале;

2.15.1.5. соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям раздела 2.14. административного регламента;

2.15.1.6. уровень удовлетворенности граждан качеством предоставления муниципальных услуг не менее 90 процентов.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. Информация о муниципальной услуге:

2.16.1.1. внесена в реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Пермского края;

2.16.1.2. размещена на Региональном портале;

2.16.1.3. размещена на Едином портале.

2.16.2. Заявитель (его представитель) вправе направить документы, указанные в разделе 2.6. Административного регламента, в электронной форме следующими способами:

2.16.2.1. по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу;
2.16.2.2. через Единый портал.

2.16.3. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. 

2.16.4. Заявитель вправе подать документы, указанные в разделе 2.6. Административного регламента, в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

III. Административные процедуры предоставления
муниципальной услуги

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги

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

3.1.1.1. прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.1.1.2. регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.1.1.3. экспертиза представленных документов, подготовка проекта постановления главы администрации, его согласование и подписание;

3.1.1.4. подготовка проекта договора аренды, купли-продажи, безвозмездного пользования земельным участком, согласование и подписание;

3.1.1.5. выдача документов Заявителю.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Блок-схема предоставления Учреждением муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3.Прием заявления и документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги, либо отказ

в приеме заявления и документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление в Учреждение от заявителя (его представителя) заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, следующими способами:

путем личного обращения заявителя в Учреждение либо в МФЦ;

с доставкой по почте, с почтовым уведомлением в Учреждение;

путем направления электронного документа на электронную почту Учреждение mbu-kp@mail.ru.

3.3.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом  Учреждения, ведущим прием заявителей (далее - специалист). 

3.3.3. Специалист устанавливает предмет обращения, личность подающего заявление, его полномочия по представлению заявления.

При личном обращении заявителя либо его представителя в Учреждение специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя). 

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;  

представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3.3.4. Специалист проверяет комплектность представленных документов, указанных в пунктах 2.6. настоящего Административного регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в подразделе 2.9. настоящего Административного регламента, специалист уведомляет заявителя либо его представителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю либо его представителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются заявителем либо его представителем незамедлительно.

При желании обратившегося устранить препятствия, прервав подачу заявления, специалист, ответственный за прием заявления, делает отметку в заявлении о выявленных недостатках и возвращает его без регистрации.

При желании заявителя устранить препятствия позднее, путем представления дополнительных или исправленных документов, специалист обращает его внимание на наличие препятствий, установленных подразделом 2.9. настоящего Административного регламента, для принятия заявления                            и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги Учреждением, и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления путем проставления подписи под отметкой, которая ставится на заявлении.

Принятие Учреждением решения об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя, его представителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для принятия Учреждением указанного решения.

В случае невозможности устранения выявленных недостатков в течение приема, документы возвращаются заявителю либо его представителю.

По требованию заявителя, его представителя специалист готовит письменный мотивированный отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.5. В случае соответствия заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и полученных в форме электронного документа, требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, Учреждение направляет заявителю уведомление, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Уведомление о получении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляется специалистом указанным заявителем в заявлении способом не позднее дня, следующего за днем поступления заявления в Учреждение.

Заявление, представленное с нарушением требований настоящего Административного регламента, не рассматривается Учреждением. В течение одного рабочего дня со дня представления такого заявления Учреждение направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным, указанным в заявлении, способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований настоящего Административного регламента, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

В случае соответствия заявления и документов требованиям настоящего Административного регламента (в случае личного обращения заявителя) специалист оформляет расписку в получении от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием их перечня и даты их получения Учреждением, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

3.3.6. Результатом административной процедуры является прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передача их должностному лицу, специалисту Учреждения, ответственному   за регистрацию документов в Учреждении, либо отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии с момента вступления его в силу. Заявление и документы, поданные в МФЦ, подлежат регистрации в день их поступления в Учреждение.

3.3.7. Срок передачи принятого заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностному лицу, специалисту Учреждения, ответственному за регистрацию документов в Учреждении, не должен превышать одного дня с момента принятия заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалистом, ответственным за принятие заявления.

3.3.8. Срок исполнения административной процедуры – в день поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.Регистрация заявления и документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу, специалисту Учреждения, ответственному за регистрацию документов  в Учреждении (далее - специалист, ответственный за регистрацию документов), пакета документов, принятого специалистом. 

3.4.2. Специалист, ответственный за регистрацию документов, в день поступления принятого заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, вносит в журнал регистрации входящих документов (далее - ЖРВД) запись о приеме документов в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, Инструкцией по делопроизводству в администрации города Кизела, утвержденной постановлением администрации города Кизела. 

3.4.3. Специалист, ответственный за регистрацию документов, делает отметку на заявлении о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.4.4. Заявление с отметкой о регистрации документов с приложением представленных документов передается руководителю Учреждения либо лицу, исполняющему обязанности руководителя Учреждения, в день регистрации документов, для наложения резолюции.

3.4.5. Срок наложения резолюции - день регистрации заявления.

3.4.6. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление в ЖРВД и передача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с резолюцией руководителя Учреждения, должностному лицу, специалисту Учреждения, ответственному за рассмотрение заявления (далее - специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги).

3.4.7. Срок исполнения административной процедуры –  в день поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.5.Рассмотрение заявления и документов
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с резолюцией руководителя Учреждения либо лица, исполняющего обязанности руководителя Учреждения, для исполнения специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги.

3.5.2. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, основываясь на документах, прилагаемых к заявлению, используя имеющиеся в Учреждении информационные ресурсы:  
3.5.2.1. проводит проверку заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на соответствие требованиям подраздела 2.6. настоящего Административного регламента;
3.5.2.2. устанавливает факт полноты представленных заявителем всех необходимых документов;

3.5.2.3. запрашивает в рамках межведомственного взаимодействия документы, указанные в пункте 2.8.2. подраздела 2.6 настоящего Административного регламента.
3.5.2.4. на основании документов, представленных заявителем, сведений, полученных в порядке межведомственного  взаимодействия,  устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.11. настоящего Административного регламента, проверяет, относится ли распоряжение испрашиваемым земельным участком к компетенции Администрации города Кизела;
3.5.2.5. при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.11. настоящего Административного регламента (в случае если заявитель обращался за предоставлением земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, подготавливает проект постановления Администрации города  Кизела о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование без проведения торгов и обеспечивает его согласование.

3.5.3. В течение трех рабочих дней со дня принятия постановления Администрации города Кизела о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование без проведения торгов специалист Учреждения информирует заявителя о возможности получения  постановления способом, указанным заявителем при подаче заявления.
При получении постановления заявитель (или его представитель) предъявляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его представительские полномочия (при обращении представителя заявителя), расписывается в журнале регистрации документов, указывает дату получения  постановления, свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии).

3.5.4. Результатом административной процедуры является подписанное главой города Кизела постановление администрации города Кизела о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование без проведения торгов  либо письмо об отказе  с указанием причин отказа, в соответствии с пунктом 2.11. настоящего Административного регламента, подписанное руководителем Учреждения (либо лицом, исполняющим его обязанности в связи  с отсутствием руководителя Учреждения, в соответствии  с должностными обязанностями (далее – письмо об отказе в предварительном согласовании с указанием причин отказа)).

Постановление администрации города Кизела о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование без проведения торгов  является основанием для государственной регистрации права постоянного (бессрочного) пользования на земельный участок.
3.5.5.  Срок выполнения административных действий со дня регистрации заявления до даты принятия постановления администрации города Кизела о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование без проведения торгов не может превышать одного месяца.
3.6. Подготовка проекта договора аренды, купли-продажи, безвозмездного пользования земельным участком (далее - проект договора), согласование 
и подписание:

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Учреждение заявления и документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента.

3.6.2. Специалист Учреждения, ответственный за подготовку договора, выполняет следующие действия:

направляет в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю межведомственные запросы о предоставлении выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости (земельном участке);

подготавливает проект договора;

уведомляет заявителя (или его представителя) письменно (почтой) и по телефону о готовности проекта договора аренды и о возможности его получения;

выдает проект договора  заявителю (или его представителю) в трех экземплярах с отметкой о получении заявителем проекта договора;

при вручении проекта договора  заявителю (или его представителю) разъясняет ему необходимость согласования условий данного договора и его подписания либо направления возражений по указанному договору в Учреждение.

Заявитель (или его представитель) может ознакомиться с проектом договора непосредственно на приеме в Учреждении и в случае согласия с условиями договора подписать его.

При получении договора  заявитель (или его представитель) расписывается в книге регистрации договоров, указывая дату получения договора, свои фамилию, имя, отчество (при наличии).

Один экземпляр договора аренды земельного участка или проект договора безвозмездного пользования земельным участком остается в Учреждении, два экземпляра вручаются заявителю (или его представителю).

3.6.3. Результатом административной процедуры является выдача Заявителю   договора, решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

4.1.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен на первого заместителя главы администрации города Кизела, предоставляющего муниципальную услугу в соответствии с должностными обязанностями.

4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных административным регламентом, осуществляется руководителем Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются первым заместителем главы администрации города Кизела, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями. 

4.2.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:

4.2.3.1. поступление информации о нарушении положений Административного регламента;

4.2.3.2. поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.

4.2.4. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений 
и организаций

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие органа, предоставляющего муниципальную услугу, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, муниципальных служащих, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и административного регламента.

4.3.4. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в орган, предоставляющий муниципальную услугу, индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

5.1.  Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение 
и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) 
и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе 
в следующих случаях:

5.2.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.3. требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.4. отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.2.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

5.2.1.9. приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.10. требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

5.2.2. Жалоба должна содержать:

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

5.2.2.2. 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;

5.2.2.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.2.3. 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, может быть представлена:

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

5.2.3.2. оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

5.2.3.3. 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.

5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, специалиста, органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
5.3.2. Жалоба на решение, принятое руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается главе города Кизела. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица Учреждения, специалиста Учреждения, а также принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги  в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:

5.4.1.1. руководителю Учреждения - при обжаловании действий (бездействия) должностных лиц Учреждения, специалистов Учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принятого решения в результате предоставления муниципальной услуги;

5.4.1.2. главе города Кизела - при обжаловании действий (бездействия)  и (или) решений руководителя Учреждения.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», официального сайта, Единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Время приема жалоб органа, предоставляющего муниципальную услугу, совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.5.2. В случае если жалоба подается через МФЦ, срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.
5.5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, специалистом наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации
.

5.5.4. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностных лиц, специалистов 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.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

- в удовлетворении жалобы отказывается.
5.6.2. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Пермского края.

5.6.3. 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.

5.6.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

5.6.4.2. подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.6.4.3. наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.5. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, оставляет жалобу без ответа в случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.6.6. В случае отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах 
рассмотрения жалобы

5.7.1. 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.

5.7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1., дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения  муниципальной услуги.

5.7.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1., даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.9.1. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в органе, предоставляющем муниципальную услугу, соответствующие информация и документы представляются ему для ознакомления в органом, предоставляющим муниципальную услугу, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке

подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, на Едином портале, Региональном портале.
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Руководителю МКУ «Кадастровая палата»

_____________________________________

(фамилия, имя, отчество или наименование заявителя,
_____________________________________

_____________________________________

место жительства или местонахождение,

_____________________________________

идентификационный номер налогоплательщика

_____________________________________

или государственный регистрационный номер записи

_____________________________________

о государственной регистрации)

Телефон:  ___________________________

Почтовый адрес: ______________________


ЗАЯВЛЕНИЕ


    Прошу  предоставить  земельный участок для строительства без проведения торгов: ______________________________________________________________

(указать кадастровый номер земельного участка)

____________________________________________________________________  (указать назначение объекта)

____________________________________________________________________

(указать основания для предоставления земельного участка без проведения торгов)

____________________________________________________________________
(указать реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования

____________________________________________________________________
и (или) проекта планировки территории)

____________________________________________________________________
(указать реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления

____________________________________________________________________  земельного участка)
    К заявлению прилагаю:

    1. Документ-основание для предоставления земельного участка без проведения торгов: ___________________________________________________.

    2. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:_______

____________________________________________________________________.
    3. Нотариально  заверенный  перевод  на  русский  язык  документов  о государственной  регистрации  юридического  лица  (если заявителем является иностранное юридическое лицо).


    Прошу  информировать  меня  о  ходе предоставления муниципальной услуги (отметьте выбранный вариант):

┌══

│     │        по телефону:  _____________________________________________

└══                                                                 (указать телефон)
┌══

│    │       по электронной почте: ______________________________________

└══                                                                 (указать e-mail)


    Результат   предоставления  муниципальной  услуги  (отметьте  выбранный вариант):

┌══

│     │      получу лично

└══
┌══
│     │      получу по почте: _____________________________________________
└══                                                                   (указать почтовый адрес)

    Мне  разъяснено, что в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ  "Об  организации  предоставления государственных  и муниципальных услуг" документы,  указанные  в  пункте 13 Административного регламента, необязательны  для  представления  и  могут быть получены Учреждением  самостоятельно. Вышеуказанные документы приобщаются мной по собственной инициативе.

    Я  проинформирован  о  том,  что  в  случае  неполучения  мной  проекта договора  в срок не позднее 30 дней со дня регистрации заявления, документы направляются по указанному в заявлении почтовому адресу.
_______________________ _______________ _____________________________ 

     (наименование                                                (подпись)                                       (расшифровка подписи)

       должности

   руководителя <1>)

                              __________________________________

                                                      (дата)


________________


<1> Указывается в случае подачи заявления юридическим лицом.
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Блок-схема последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление 
в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных участков, находящихся 
в муниципальной собственности без проведения торгов»




















Прием и регистрация заявления и комплекта документов





Рассмотрение представленных заявления и документов на их  соответствие п.2.6.1 настоящего Административного регламента





Определение наличие или отсутствие оснований для возврата заявления заявителю





Имеются основания





Основания отсутствуют





Рассмотрение предоставленных документов, истребование документов (сведений), указанных в п.2.6.2.  Административного регламента в рамках межведомственного взаимодействия





Подготовка проекта уведомления о возврате заявления с указанием причин  возврата





Определение наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении земельного участка без проведения торгов





Направление (выдача) заявителю уведомления о возврате заявления





Отсутствуют основания





Имеются основания








Подготовка решения об отказе в предоставлении земельного участка








Подготовка проекта договора купли-продажи, проекта договора аренды земельного участка или проекта договора безвозмездного пользования земельным участком, постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование





Направление (выдача) заявителю результата предоставления муниципальной услуги








� В соответствии с частью 6 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» указанный срок может быть сокращен.
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