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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕРЕВОЗСКИЙ 
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

______________________                                                                                  № ____ - п
Об утверждении административного регламента администрации городского округа Перевозский Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа Перевозский Нижегородской области на праве безвозмездного пользования»
В  соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года №430 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области», руководствуясь частью 3 статьи 34 Федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 43, частью 6 статьи 47 Устава городского округа Перевозский Нижегородской области, принятого решением Совета депутатов городского округа Перевозский Нижегородской области от 12 февраля 2018 года №104 «О принятии Устава городского округа Перевозский Нижегородской области»,   администрация   городского   округа   Перевозский   Нижегородской области п о с т а н о в л я е т :
1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского округа Перевозский Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа Перевозский Нижегородской области на праве безвозмездного пользования» (далее - Регламент).
2.Постановление администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 21 мая  2015 года № 606-п по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, на территории Перевозского муниципального района Нижегородской области на праве безвозмездного пользования» отменить.

3.Управлению муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (Ф.В. Кудряшов) осуществлять исполнение муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа Перевозский Нижегородской области на праве безвозмездного пользования.
4.Организационно-правовому управлению администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (Н.Ф. Шемякина) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации городского округа Перевозский Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу http://www.pvzrayon.ru/ и опубликование в периодическом печатном издании газете городского округа Перевозский Нижегородской области «Новый путь».
5.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
6.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Управление муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (Ф.В. Кудряшов).

Глава местного самоуправления                                                                  Н.М. Трунина
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

городского округа Перевозский

 Нижегородской области

от «__» _________ 2018 года № _____ - п

Административный регламент

администрации городского округа Перевозский Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа Перевозский Нижегородской области на праве безвозмездного пользования»

(далее – Регламент)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования регламента

1.Предметом регулирования настоящего административного регламента является последовательность и сроки действий заявителей и администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (далее – Администрация), связанных с предоставлением земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа Перевозский Нижегородской области на праве безвозмездного пользования (далее - муниципальная услуга).
Круг заявителей

2.Заявителями могут быть граждане (физические лица) если на земельном участке находится служебное жилое помещение в виде жилого дома и юридические лица, указанные в пункте 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской федерации, а также физические лица, наделенные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочиями действовать от имени граждан либо юридических лиц (далее – заявители).

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

3.Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа Перевозский Нижегородской области в лице Управления муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (далее – Управление).

4.Информация о месте нахождения и графике работы Управления.
Юридический адрес: 607400, Нижегородская область, г. Перевоз, пр. Советский, д. 8.

Почтовый адрес: 607400, Нижегородская область, г. Перевоз, пр. Советский,    д. 8.

Телефон для справок по вопросам предоставления муниципальной услуги:       8 (83148) 5-32-90.

График приема заявителей: понедельник-среда, пятница.

5.Информация о предоставлении муниципальной услуги доступна на информационных стендах, по справочным телефонам, на официальном сайте администрации городского округа Перевозский Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www. pvzrayon.ru (далее – официальный интернет-сайт), интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области http://gu.nnov.ru/ (далее – интернет-портал).

Официальный адрес электронной почты администрации городского округа Перевозский - official@adm.pvz.nnov.ru.

Адрес электронной почты Управления муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области – perevoz-kymi@mail.ru. 

Информирование о предоставлении услуги может осуществляться в муниципальном бюджетном учреждении городского округа Перевозский Нижегородской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МБУ «МФЦ») по адресу: Нижегородская область, Перевозский район, г. Перевоз, ул. Школьная, д. 28; телефон: 8 (83148) 5-10-00, факс: 8 (83148) 5-10-00, адрес электронной почты: mfz_perevoz@mail.ru, в том числе на стендах в здании МБУ «МФЦ».

6.График работы Управления: понедельник, вторник, среда, четверг - время работы с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00; пятница - время работы с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00. Суббота и воскресенье - выходные дни.

7.В предпраздничные дни продолжительность времени работы Управления сокращается на 1 час.

8.Адрес электронной почты для информирования по вопросу предоставления муниципальной услуги: perevoz-kymi@mail.ru.

9.Информация о контактных лицах Управления, оказывающих муниципальную услугу, включая их номера телефонов, размещается на официальном интернет-сайте, интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области.

9.1.Муниципальная услуга предоставляется также муниципальным бюджетным учреждением городского округа Перевозский Нижегородской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в порядке, установленном регламентом работы МБУ «МФЦ».
Почтовый адрес МБУ «МФЦ»: 607400, Нижегородская область, Перевозский район, г. Перевоз, ул. Школьная, д. 28; телефон: 8 (83148) 5-10-00, факс: 8 (83148) 5-10-00, адрес электронной почты: mfz_perevoz@mail.ru.

Работа по приему и выдаче документов в МБУ "МФЦ" организуется по следующему графику:

	Понедельник - четверг

Пятница

Суббота

Воскресенье

Обеденный перерыв
	с 8-00 до 17-00

с 8-00 до 16-00

с 8-00 до 12-00                              Выходной

с 12-00 до 12-48


Телефон линии, предназначенной для информирования заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг МБУ «МФЦ»: 8(83148) 5-10-00.

10.На официальном интернет-сайте размещаются следующие информационные материалы:

·  информация о порядке и способах предоставления муниципальной услуги;

·  сведения о почтовом адресе, телефонах, адресе электронной почты;

·  перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

·  перечень представляемых документов и перечень сведений, которые должны содержаться в обращении;

·  информация о предоставлении муниципальной услуги на бесплатной основе.

11.На интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области содержатся следующие информационные материалы:

·  информация о порядке и способах предоставления муниципальной услуги;

·  сведения о почтовом адресе, телефонах, адресе официального интернет-сайта, адресе электронной почты;

·  перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

·  перечень представляемых документов и перечень сведений, которые должны содержаться в и обращении;

·  информация о предоставлении муниципальной услуги на бесплатной основе.

12.Заявитель вправе получить информацию о поступлении его заявления и документов, о ходе рассмотрения заявления и документов, о завершении рассмотрения заявления и документов или о продлении срока рассмотрения заявления и документов с указанием причин продления, в том числе через интернет-портал.

13.Заявитель вправе получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги путем обращения:

·  в электронной форме – по электронной почте или через официальный интернет-сайт;

·  по телефону;

·  при личном обращении.

14.Заявление считается поданным с момента регистрации его в Управлении муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (присвоение заявлению входящего номера).
15.Ответ заявителю направляется по адресу, указанному заявителем, либо через интернет-портал.

16.По каждому обращению за получением услуги формируется дело, которое включает следующие материалы:

·  документы, представленные при обращении за предоставлением услуги;

·  копию решения о результате предоставления услуги;

·  копии писем, направленных в адрес заявителя, в том числе в электронной форме, в процессе предоставления услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
17.Наименование муниципальной услуги – Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа Перевозский Нижегородской области на праве безвозмездного пользования.
Наименование структурного подразделения администрации 

городского округа Перевозский, непосредственно 

предоставляющего муниципальную услугу

18.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице Управления муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский (далее – Управление).

19.В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

·  Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

·  Федеральная налоговая служба (ФНС);

 Муниципальное бюджетное учреждение городского округа Перевозский Нижегородской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (приём документов).
Результат предоставления муниципальной услуги

20.Результатом муниципальной услуги является выдача заявителю:

· постановления администрации о предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа Перевозский Нижегородской области на праве безвозмездного пользования;

· мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги

21.Срок предоставления муниципальной услуги:

·  документы, указанные в пункте 20 Регламента, выдаются заявителю в срок, не превышающий девяноста дней с даты поступления заявления с прилагаемыми документами. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

22.Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
·  Гражданским кодексом Российской Федерации;

·  Земельным кодексом Российской Федерации;

·  Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ  "О государственной регистрации недвижимости";

·  Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

·  Приказом Минэкономразвития России от 12 января 2015 года № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;
·  Законом Нижегородской области от 20 августа 2008 года № 105-З «О полномочиях органов государственной власти и органов местного самоуправления в Нижегородской области в сфере земельных отношений»;

·  Законом Нижегородской области от 13 декабря 2005 года № 192-З "О регулировании земельных отношений в Нижегородской области";

·  Законом Нижегородской области от 23 декабря 2014 года № 197-З «О перераспределении отдельных полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области и органами государственной власти Нижегородской области»;

·  Положением об Управление муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа  Перевозский Нижегородской области, утверждённым решением Совета депутатов городского округа Перевозский Нижегородской области  первого созыва от 25 декабря 2017 года № 90.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

23.Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

23.1.Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или предоставлении земельного участка (Приложение 1 к Регламенту).

23.1.1.В заявлении указываются:

1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя;

2) государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации крестьянского (фермерского) хозяйства в едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей и идентификационный номер налогоплательщика;

3) кадастровый номер земельного участка (при его наличии);

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

5) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок;

6) цель использования земельного участка;

7) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем.

23.1.2.К заявлению прилагаются документы 1 и 2 групп, представляемые заявителем самостоятельно.

1 группа (личные документы):

·  Документ, удостоверяющий личность (копия и подлинник для предъявления):

Паспорт гражданина Российской Федерации;

Паспорт гражданина СССР образца 1974 года;
Удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации;

Военный билет;

Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2-П;

Общегражданский заграничный паспорт гражданина Российской Федерации (образца 1997 года).

2 группа (необходимые и обязательные документы):

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

·  копии документов, удостоверенные в соответствии с действующим законодательством, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка в безвозмездное пользование: 

·  гражданско-правового договора на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемые полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного бюджета;

·  трудового договора (в соответствии с подпунктом 7 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса;

·  договора, подтверждающего право гражданина на использование служебного жилого помещения;
·  нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя.
23.1.3.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно (документы 3 группы):

·  Выписка из Единого государственного реестра недвижимости, выдаваемая Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;
·  Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей - ЕГРИП, выданная не более чем за 30 дней до даты подачи заявления, выдаваемая Федеральной налоговой службой.
 23.2.Запрещается требовать от заявителя: 

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

·  представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами городского округа Перевозский находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

Порядок предоставления документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

24.Для получения муниципальной услуги заявитель представляет документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в Управление:

·  непосредственно при личном обращении;

·  по почте заказным письмом с описью вложения почтового отделения связи;

·  через интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области;

·  через МБУ «МФЦ»;

·  по электронной почте на адрес perevoz-kymi@mail.ru.

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

25.Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

·  представленные заявителем (представителем заявителя) документы не соответствуют следующим требованиям:

документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
25.1.В течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа Перевозский Нижегородской области на праве безвозмездного пользования, Управление возвращает это заявление заявителю, если оно не соответствует положениям пункта 23.1.1 настоящего Регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с пунктом 23.1.2 настоящего Регламента. При этом Управлением должны быть указаны причины возврата заявления о предоставлении земельного участка.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

26.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

·  в представленных документах имеются разночтения, для устранения которых необходимо представить дополнительные документы или совершить определенные действия;

·  в случае, если на дату поступления в Управление заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, на рассмотрении находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, Управление принимает решение о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка и направляет принятое решение заявителю.

Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка приостанавливается до принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы.

27.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа Перевозский Нижегородской области на праве безвозмездного пользования принимается при наличии хотя бы одного из следующих оснований:

·  заявление подано ненадлежащим лицом;

·  предоставленные документы по форме, содержанию или комплектности не соответствуют требованиям действующего законодательства;

·  не предоставление в течение 30 дней недостающих сведений и (или) документов и материалов, в связи с отсутствием которых приостановлено предоставление муниципальной услуги;

·  вступившее в законную силу определение или решение суда;

·  администрация городского округа Перевозский не имеет полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком.

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

28.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги на этапе предоставления документов отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и иной платы за предоставление муниципальной услуги

29.Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

 30.Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

31.Регистрация заявления в системе делопроизводства производится в течение двух рабочих дней со дня поступления в Управление путем присвоения каждому заявлению уникального входящего номера.

31.1.Регистрация заявления, подаваемого через МБУ «МФЦ» осуществляется в срок, установленный регламентом МБУ «МФЦ»

32.Регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляет Управление путем внесения регистрирующей записи в журнал регистрации входящих документов.
33.Управление:

·  присваивает заявлению с прилагаемым комплектом документов заявителя регистрационный номер и дату регистрации, в правом нижнем углу заявления проставляется штамп с указанием даты поступления и входящий номер;

·  вносит регистрирующую запись в журнал регистрации входящих документов.

34.В случае поступления документов заявителя в электронном виде, в том числе через интернет-портал, регистрация осуществляется путем присвоения регистрационного номера в секторе документационного обеспечения в соответствии с пунктами 31-33 настоящего регламента.

Порядок и способы подачи заявления с прилагаемыми документами, если они подаются в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», требования к их формату утверждаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Требования к помещениям, в которых

предоставляется муниципальная услуга

35.Здание, помещение в котором расположено Управление, МБУ «МФЦ», должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей.

Вход в здание, помещение должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

·  полное наименование учреждения;

·  график работы.

Информационные материалы должны быть размещены в доступных для обозрения местах. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

·  номера кабинета;

·  фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего оказание муниципальной услуги. 

Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, помещении, но не может составлять менее 5 мест.

Присутственные места оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.

На территории, прилегающей к зданию, помещению, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

36.Рабочие места сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны быть оборудованы:

·  рабочими столами и стульями (не менее 1 комплекта на одного сотрудника);

·  компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги;

·  стульями для посетителей.
36.1.Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга:

36.1.1.Создание условий для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

36.1.2.Возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

36.1.3.Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

36.1.4. Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

36.1.5. 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;

36.1.6. Допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

36.1.7. Оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;

36.1.8. В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме».

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

37.Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

·  широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

·  возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги по телефонной связи;

·  возможность предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, а также с использованием информационно-коммуникационных технологий;

·  степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

·  наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей. 

 Взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и получения результата услуги.

Иное взаимодействие  заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условие оказания муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

38.Иные требования в предоставлении муниципальной услуги действующими нормативными правовыми актами не предусмотрены.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур

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

·  прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами;

·  рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами, проверка наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении земельного участка и принятие решения о предоставлении земельного участка либо решения об отказе в предоставлении земельного участка.
Блок-схема административных процедур приведена в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

Прием и регистрация заявления о предоставлении

муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами

40.Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление письменного заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка с приложением документов в соответствии с перечнем, установленным настоящим Регламентом.

40.1.При приеме заявления должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями, установленными должностной инструкцией (далее – специалист):

·  проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, а для представителя заявителя – оформленную надлежащим образом доверенность и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;

·  проверяет правильность оформления заявителем (представителем заявителя) заявления на предоставление муниципальной услуги;

·  проверяет комплектность и срок действия документов, представленных заявителем (представителем заявителя).

 40.2.Направленное заявление регистрируется в соответствии с пунктами 31-34 настоящего Регламента, с отметкой о регистрации один экземпляр передается в Управление, второй экземпляр – заявителю.

 40.3.Результатом исполнения административной процедуры является регистрация поступившего в Управление заявления.
Рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами, проверка наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении земельного участка и принятие решения о предоставлении земельного участка либо решения об отказе в предоставлении земельного участка

41.Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление письменного заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование с прилагаемыми к нему документами.
41.1.При приеме заявления должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями, установленными должностной инструкцией (далее – специалист):

·  проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, а для представителя заявителя – оформленную надлежащим образом доверенность и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;

·  проверяет правильность оформления заявителем (представителем заявителя) заявления на предоставление муниципальной услуги;

·  проверяет комплектность и срок действия документов, представленных заявителем (представителем заявителя).

41.2.Направленное заявление регистрируется в соответствии с пунктами 31-34 настоящего Регламента, с отметкой о регистрации один экземпляр передается в Управление, второй экземпляр – заявителю.

41.3.Результатом исполнения административной процедуры является регистрация поступившего в Управление заявления.

42.В течение десяти дней специалист готовит проект постановления администрации городского округа Перевозский о предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа Перевозский Нижегородской области на праве безвозмездного пользования либо проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Подготовленный проект в течение 1 рабочего дня передается на согласование начальнику отдела правовой и кадровой работы Администрации.

42.1.Проект постановления Администрации о предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, на территории городского округа Перевозский Нижегородской области на праве безвозмездного пользования либо проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги в трёхдневный срок согласовывается с начальником отдела правовой и кадровой работы Администрации и передается на подпись главе местного самоуправления городского округа Перевозский.

42.2.Копия постановления Администрации о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется (передается) специалистом заявителю (максимальный срок выполнения действия 30 минут) или направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. При непосредственной передаче копии решения заявителю специалист делает запись в журнале выдачи документов.

43.Конечным результатом исполнения административной процедуры является постановление Администрации о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Порядок осуществления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"

44.Информация о порядке осуществления административных процедур в электронной форме может быть получена заявителем с использованием государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", федеральной государственной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

а также принятием ими решений

45.Текущий контроль за соблюдением требований предоставления муниципальной услуги, определенными настоящим административным регламентом, осуществляется начальником Управления.

46.Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления:

46.1.Проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента, иных нормативно-правовых актов Российской Федерации.

46.2.Визирования документов, подлежащих направлению начальнику Управления, главе местного самоуправления городского округа Перевозский Нижегородской области.

47.Предметом контроля является соблюдение порядка рассмотрения обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по таким обращениям.

48.При выявлении в ходе текущего контроля нарушений административного регламента или требований законодательства Российской Федерации начальник Управления принимает меры по устранению таких нарушений и принимает решение о применении или не применении мер дисциплинарной ответственности лиц, допустивших соответствующие нарушения.

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

49.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

49.1.Проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента.

49.2.Визирования документов начальником Управления.

49.3.Рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц структурных подразделений, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

50.Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

51.Плановые проверки проводятся в соответствии с установленными планами работы.

52.Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях:

·  получения информации от граждан, юридических лиц, органов муниципальной власти или местного самоуправления о соответствующих нарушениях;

·  обращений граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц Управления.

53.Начальник Управления организует и осуществляет общий контроль за исполнением муниципальной услуги должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц за решения и

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления муниципальной услуги

54.Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на должностных лиц, начальника Управления.

55.Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях специалистов Управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

56.В случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента, требований законодательства Российской Федерации или прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нижегородской области о муниципальной службе.

57.При привлечении к ответственности виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц Управления по результатам внеплановой проверки лицам, по обращениям которых проводилась проверка, сообщается в письменной форме о принятых мерах, в течение 10 рабочих дней со дня принятия решения о привлечении к ответственности.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

58.Для осуществления контроля за исполнением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направить в Управление индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставления муниципальной услуги, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

59. Заявители имеют право обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие)  Управления, должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться на восстановление своих нарушенных прав в досудебном (внесудебном) порядке вышестоящему должностному лицу Администрации.

60. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с пунктом 5 настоящего Регламента.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

·  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

·  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги;

·  отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
·  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами городского округа Перевозский Нижегородской области;

·  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области;
·  отказ Управления, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
·  нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

·  приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами городского округа Перевозский Нижегородской области.
61. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Прием жалоб осуществляется Управлением, по адресу и в часы работы, указанные в пункте 6 настоящего Регламента.

Жалоба заявителем может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, посредством портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа местного самоуправления, сайта государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

62. Жалоба должна содержать:

·  наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, либо организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги (МФЦ), работника МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

·  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 (за исключением случая, когда жалоба направляется посредством системы досудебного обжалования);

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

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

63. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

65. Жалоба, поступившая в Управление подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управление, должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию                                                            органа местного самоуправления, Управление в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

66. По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:

·  удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

·  отказывает в удовлетворении жалобы.

67. Управление отказывает в удовлетворении жалобы в случаях:

·  наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

·  подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

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

68. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 66 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме либо в форме электронного документа по желанию заявителя направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы и принятых мерах. В случае если жалоба была направлена с использованием системы досудебного обжалования, ответ заявителю направляется посредством данной системы.

69. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

·  основания для принятия решения по жалобе;

·  принятое по жалобе решение;

·  в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

·  сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

70. 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.

71. Заявитель вправе обжаловать принятое по результатам рассмотрения жалобы решение в вышестоящий орган государственной власти, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
_____________________________________________________________
Начальник Управления  _____________________   Ф.В. Кудряшов
«___» ___________ ______ года
Приложение  1

к  Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
в Управление муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области
От _____________________________________________________________________ 
(для граждан – фамилия, имя, отчество (при наличии) паспорт серия, номер, кем и когда выдан)
- (далее заявитель).
Государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации крестьянского (фермерского) хозяйства в едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей: _________________________________, ИНН _________________________________.

Место жительства заявителя: ______________________________________________. 

Телефон: __________, факс: ___________ Электронная почта: __________________

Адрес заявителя(ей): _____________________________________________________

(почтовый адрес с обязательным указанием почтового индекса)

Прошу предоставить в безвозмездное пользование земельный участок площадью ______________________ кв. м, кадастровый номер (при наличии) _______________________________________________________, для __________ ________________________________________________________________________

(вид разрешенного использования запрашиваемого земельного участка)

Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(город, район, село и т.д.) (улица, дом либо иные адресные ориентиры)

Реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории (при наличии) ________________________________________________________________________

Ответственность за достоверность представленных сведений несет заявитель.

Заявитель: __________________________________________ ___________________

                                                             (Ф.И.О.)                                                                                                   (подпись)

"____" ______________ 20____ г. 
                  М.П.

_____________________________________________________________
Начальник Управления  _____________________   Ф.В. Кудряшов
«___» ___________ ______ года

Приложение  2
к  Административному регламенту

Блок-схема административных процедур















_____________________________________________________________
Начальник Управления  _____________________   Ф.В. Кудряшов
«___» ___________ ______ года

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения





Рассмотрение заявления





Подача, регистрация заявления и документов заявителем в Управление









































Специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Выдача специалистом уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Оказание муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении земельного участка и направление заявителю проекта договора безвозмездного пользования земельным участком





Выдача результата оказания муниципальной услуги









