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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЗЕЛЕНОБОРСКИЙ

КАНДАЛАКШСКОГО РАЙОНА

от  30.10.2018 г.



                                                                     













                  №   342
О внесении изменений в административный регламент
«Перераспределение земель и (или)

земельных участков».
В соответствии с Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Земельным кодексом РФ, Уставом городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района, Требованием Прокуратуры г.Кандалакша «Об изменении нормативного правового акта с целью исключения выявленного коррупциогенного фактора»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Внести в административный регламент, утвержденный Постановлением от 17.05.2018 № 133 следующие изменения:
- пп.4.2.1 п.4.2. изложить в новой редакции: «Проверки являются плановыми на основании планов работы либо внеплановыми, проводимыми по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.»

- исключить из пп.4.2.2. п.4.2. слова «может,могут». 
2.Разместить настоящее Постановление на официальном сайте городского поселения Зеленоборский.

3.Контроль за исполнением Постановления оставляю за собой.
Врио Главы администрации



                                                            

Р.Т.Кайибханов
Утвержден 

постановлением администрации 
городского поселения Зеленоборский
от «___» ___________201_ года №______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«ПЕРЕРАСПРЕДЕЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬ И (ИЛИ) ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ» 

1.   Общие положения 

1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и Администрацией городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района (далее – Администрация), связанные с предоставлением муниципальной услуги по перераспределению земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной собственности до её разграничения или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности на территории городского поселения Зеленоборский (далее – муниципальная  услуга).

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.3. В случае изменения законодательства настоящий регламент применяется в части, не противоречащей законодательству, подзаконным нормативным актам.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

1.2.1.За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться граждане или юридические лица - собственники земельных участков.

1.2.2.От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, копия которого заверяется специалистом администрации муниципального образования, её структурного подразделения, уполномоченным в сфере земельных отношений, принимающим заявление.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация об Администрации городского поселения Зеленоборский (далее – Администрация):

- адрес местонахождения: Мурманская область, Кандалакшского района, пгт Зеленоборский, ул.Мира, д.1В.
- адрес официального сайта в сети «Интернет»: http:// www. http://zelenoborskiy.ucoz.ru 
- адрес электронной почты: admzelbor@mail.ru;

- справочные телефоны: (81533) 66323;

 - факс: (81533) 66323;

- время работы: с 8.30 до 17.15, пятница с 8.30 до 16.30, обед с 12.30 по 14.00, выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.2. Информация о структурном подразделении Администрации, ответственном за предоставление муниципальной услуги:

- Cектор социально-экономического развития администрации городского поселения Зеленоборский (далее – Сектор);

- адрес местонахождения: Мурманская область, Кандалакшского района, пгт Зеленоборский, ул.Мира, д.1В, каб.82;
- справочные телефоны: (81533) 66294;
- факс: (81533) 66323;

- время работы: с 8.30 до 17.15, пятница с 8.30 до 16.30, обед с 12.30 по 14.00, выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.3. Сведения, указанные в пунктах 1.3.1 – 1.3.2 настоящего Административного регламента размещаются:

- на официальном сайте Администрации в сети «Интернет».
1.3.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется с использованием:

- средств телефонной связи;

-  средств почтовой связи;

-  электронной почты;

- сети Интернет, в том числе официального сайта Администрации;

-
информационных стендов (информационных терминалов).
1.3.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты структурного подразделения Администрации.

  1.3.7. Информирование по вопросу предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее выполнения осуществляется путем устного и письменного консультирования. 

1.3.8. Устное консультирование осуществляется посредством средств телефонной связи, при личном приеме. 

1.3.9. При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за прием и консультирование, обязан:

-   назвать наименование органа, должность, свою фамилию, имя, отчество;

- отвечать корректно, не допускать в это время разговоров с другими людьми. 

Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 15 минут.

1.3.10. При ответе на телефонные звонки и при устном обращении граждан специалист, ответственный за прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно. 

Если специалист не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан выбрать один из вариантов дальнейших действий:

а) предложить обратившемуся лицу изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое удобное для заявителя время для консультации. 

1.3.11. Письменные разъяснения даются структурным подразделением Администрации при наличии письменного обращения. Специалисты, ответственные за прием и консультирование граждан, квалифицированно готовят разъяснения в пределах своей компетенции. 

1.3.12. Руководитель структурного подразделения администрации либо лицо, его замещающее, определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению. 

1.3.13. Письменный ответ подписывает Глава Администрации или лицо, его замещающее. Ответ должен содержать фамилию, инициалы и телефон исполнителя. 

Исполнитель направляет ответ письмом, электронной почтой, факсом либо с использованием сети «Интернет» в зависимости от способа обращения за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении, в том числе нарочным. 

1.3.14. Срок подготовки письменного ответа составляет  30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.15. Результатом информирования и консультирования является предоставление обратившемуся лицу информации:

-
об органе, предоставляющем  муниципальную услугу, времени приема  заявителей;

-
о перечне документов, необходимых для оказания  муниципальной услуги;

-
о сроках предоставления муниципальной услуги;

-
об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-
о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих; 

Кроме того, заявителю может быть оказана помощь в заполнении заявления (заявлений) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.16. Специалисты, ответственные за прием и консультирование граждан (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.17.  На информационных стендах (информационных терминалах), в том числе на официальном сайте Администрации, размещается следующая информация:

1) сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, официального сайта Администрации;

2) сведения о графике работы Администрации;

3) сведения о графике приема граждан;

4) настоящий Административный регламент; 
5) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

7) форма (образец) заявления;

8) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц структурного подразделения Администрации».

2.   Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Перераспределение земель и (или) земельных участков».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет Сектор. 
2.3. Органы и организации, с которыми заявитель взаимодействует в целях предоставления муниципальной услуги

2.3.1.При получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями:

а)   Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Мурманской области с целью получения сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
б) Филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата по Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Мурманской области с целью получения кадастровых сведений о земельном участке;

2.3.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  проект соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков;
- решение об отказе в заключении соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков. 
2.4.2. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является выдача (направление) заявителю одного из вышеуказанных документов.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 дней со дня поступления заявления и комплекта документов, предусмотренного законодательством и необходимого для предоставления муниципальной услуги.
2.5.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и получения результата составляет 10 минут.

2.5.3. Максимальный срок продолжительности приема заявителя ответственным лицом при предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.
2.6.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

1) Земельным кодексом Российской Федерации (текст Кодекса опубликован в «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4147);
2) Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства РФ» , 29.10.2001, № 44, ст. 4148);

3) Федеральным законом от 03.07.2016 № 334-ФЗ "О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации" (текст закона опубликован в "Собрании законодательства РФ", 04.07.2016, № 27 (часть II), ст. 4267)
4) Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, № 31, ст. 4017);

5) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451);

6) Федеральным законом от 23.06.2014 № 171-ФЗ "О внесении изменений в Зе-мельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации" (текст закона опубликован "Российская газета", № 142, 27.06.2014);

 7) Приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также требований к их формату» (Зарегистрировано в Минюсте России 26 февраля 2015 г. N 36232).



2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.7.1.Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности.
2.7.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в Администрацию, либо направляются им по почте или в форме электронных документов посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.7.3. В заявлении о перераспределении земельных участков указываются:

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

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

3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, перераспределение которых планируется осуществить;

4) реквизиты утвержденного проекта межевания территории, если перераспределение земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом;

5) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

Рекомендуемый образец заявления приведён в Приложении № 2 к настоящему регламенту.

2.7.4.
При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.
2.7.5.
Для предоставления муниципальной услуги к заявлению должны быть приложены:

1) копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на земельный участок, принадлежащий заявителю, в случае, если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) схема расположения земельного участка в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков;

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

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

2.7.6.
Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а)
полномочия представителя заявителя оформлены в установленном законом порядке;

б)
тексты документов, в том числе фамилия, имя, отчество, наименование заявителя, его место жительства, контактный телефон  полностью написаны разборчиво от руки или машинописным способом, также допускается комбинированное заполнение;

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

г)
документы не исполнены карандашом;

д)
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.7.7. При обращении в электронном виде к заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Основания для отказа в приёме документов по предоставлению муниципальной услуги при личном обращении или поступивших по почте отсутствуют.

В случае если при личном обращении:

-заявителем представлено заявление, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента; 

-заявителем к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 2.7.5 Административного регламента, предоставление которых обязан обеспечить заявитель;
-имеются подчистки либо приписки, зачёркнутые слова и иные 
не оговорённые в них исправления, документы исполнены карандашом, а также представлены документы с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание,

заявитель информируется о том, что ему будет отказано в предоставлении муниципальной услуги, а поданное заявление возвращено. 
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются наличие хотя бы одного из следующих оснований, предусмотренных пунктом 9 статьи 39.29 Земельного кодекса Российской Федерации:

1) заявление о перераспределении земельных участков подано в случаях, не предусмотренных пунктом 1 статьи 39.28 Земельного Кодекса;

2) не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 11.2 Земельного Кодекса, если земельные участки, которые предлагается перераспределить, обременены правами указанных лиц;

3) на земельном участке, на который возникает право частной собственности, в результате перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, будут расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, в собственности других граждан или юридических лиц, за исключением сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено), которое размещается на условиях сервитута, или объекта, который предусмотрен пунктом 3 статьи 39.36 Земельного Кодекса и наличие которого не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием;

4) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и изъятых из оборота или ограниченных в обороте;

5) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности и зарезервированных для государственных или муниципальных нужд;

6) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и являющегося предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного Кодекса, либо в отношении такого земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек;

7) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и в отношении которых подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или заявление о предоставлении земельного участка и не принято решение об отказе в этом предварительном согласовании или этом предоставлении;

8) в результате перераспределения земельных участков площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, будет превышать установленные предельные максимальные размеры земельных участков;

9) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель, из которых возможно образовать самостоятельный земельный участок без нарушения требований, предусмотренных статьей 11.9 Земельного Кодекса, за исключением случаев перераспределения земельных участков в соответствии с подпунктами 1 и 4 пункта 1 статьи 39.28 Земельного Кодекса;

10) границы земельного участка, находящегося в частной собственности, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственной регистрации недвижимости";

11) имеются основания для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка, предусмотренные пунктом 16 статьи 11.10 Земельного Кодекса;

12) приложенная к заявлению о перераспределении земельных участков схема расположения земельного участка разработана с нарушением требований к образуемым земельным участкам или не соответствует утвержденным проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

13) земельный участок, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, расположен в границах территории, в отношении которой утвержден проект межевания территории.

В этом случае Администрацией принимается решение об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков.
2.10. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги. 
2.11.2. Вход в здание, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения. 
2.11.4. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Администрации; 
2.11.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
2.11.5. Прием заявителей осуществляется в отведенных для этих целей помещениях.

2.11.6. Присутственные места предоставления услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему заявителей.

2.11.7. В местах ожидания должен быть предусмотрен гардероб либо специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

2.11.8. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами или информационными терминалами;

· стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.11.9. Стенды (вывески), содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в вестибюле.

2.11.10. Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

2.11.11. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы должностных лиц, осуществляющих прием и консультирование граждан.

2.11.12. Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием документов. 

2.11.13. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

2.11.14. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении. 

2.11.15. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.11.16. Кабинет, в котором осуществляется прием заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего прием.

2.11.17. Специалист, осуществляющий прием, обеспечивается личной идентификационной карточкой и (или) настольной табличкой.

2.11.18. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.11.19. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускаются.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1.Количественные показатели доступности муниципальной услуги:

-количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

-время ожидания услуги;

-график работы Администрации;

-место расположения органа, предоставляющего услугу;

2.13.2.Качественные показатели доступности:
-возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.3.Количественные показатели качества предоставления муниципальной услуги:

-соблюдение сроков предоставления услуг;

-количество обоснованных жалоб;

-достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения.

2.13.4.Качественные показатели оценки качества:

-культура обслуживания (вежливость, этичность);

-качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

 3.1.Последовательность административных процедур
3.1.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а)
прием и регистрация документов заявителя;

            б)
 рассмотрение заявления  и документов, приложенных к нему;

          в) запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов власти субъектов РФ, местного самоуправления;
г) принятие соответствующего решения (об утверждении схемы расположения земельного участка; об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков, подготовка согласия на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории);

д) выдача заявителю соответствующего решения по результатам предоставления муниципальной услуги;
е) подготовка проекта соглашения о перераспределении земельных участков и его направление заявителю для подписания заявителю или принятие решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении в случаях, предусмотренных законодательством. 
        3.1.2.  Блок- схема описания административных процедур приведена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2.
Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры  является получение заявления заявителя специалистом Администрации, поступившее в ходе личного обращения, по почте, сети Интернет.
3.2.2. Прием и регистрацию заявления и документов заявителя осуществляет ответственное лицо Администрации, ответственное за делопроизводство (далее также - регистратор).

3.2.3. Если при установлении факта отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, заявитель настаивает на приеме представленных им документов, ответственное за прием документов лицо указывает в заявлении на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов.
3.2.4. Специалист Администрации, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления в соответствующем журнале. В случае подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении данное лицо сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления.
3.2.5. Специалист Администрации, ответственный за делопроизводство, передает документы, представленные заявителем, главе Администрации, который рассматривает их, накладывает соответствующую резолюцию. После чего специалист, ответственный за делопроизводство, передает документы специалисту Сектора, который осуществляет организацию предоставления муниципальной услуги.

3.2.6. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение  лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и документов заявителя, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента.

3.2.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
3.3.Рассмотрение заявления и документов, приложенных к нему
3.3.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры  рассмотрения заявления и документов, является получение специалистом Сектора, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и прилагающихся к заявлению документов.

3.3.2. При получении заявления и документов, приложенных к нему, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

а) осуществляет проверку документов на предмет их комплектности и соответствия требованиям действующего законодательства;

б) устанавливает, является ли испрашиваемый земельный участок собственностью муниципального образования или неразграниченной государственной собственностью и имеет ли Администрация полномочия на предоставление муниципальной услуги заявителю;
в) проверяет наличие у заявителя полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, если заявителем является юридическое лицо или в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя);
г) обеспечивает получение информации о соответствии испрашиваемого земельного участка градостроительной документации, утверждённой в муниципальном образовании (при необходимости), данная информация предоставляется вышеуказанному лицу ответственными лицами соответствующих учреждений, отделов, комитетов и т.д., уполномоченными на ведение градостроительной деятельности, в течение 3 дней с момента их направления.

д) проверяет наличие или отсутствие оснований для возврата заявления о перераспределении земельных участков 
В случае, если представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, или заявление не соответствует положениям законодательства, пункта 2.7 Административного регламента или подано в иной уполномоченный орган  ответственный исполнитель обеспечивает в течение десяти дней со дня поступления заявления его возврат заявителю. При этом заявителю должны быть указаны все причины возврата заявления.

При наличии оснований для возврата заявления  ответственный исполнитель обеспечивает подготовку проекта соответствующего сопроводительного письма и обеспечивает его направление в адрес заявителя.

3.3.3. Результатом настоящей административной процедуры является:

- в случае наличия оснований для возврата заявления - подготовка соответствующего письма о возврате заявителю заявления с указанием причин возврата и его направление заявителю;

- в случае отсутствия  оснований для возврата заявления – продолжение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 календарных дней.

3.4 Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов власти субъектов РФ, местного самоуправления

3.4.1 Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие оснований для возврата заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков и отсутствие в Администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов субъектов РФ, местного самоуправления.

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов, в том числе с использованием средств межведомственного электронного взаимодействия  в органы,  в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления услуги, в соответствии с пунктом 2.2.3 настоящего Административного регламента.

3.4.3.Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 календарных дней со дня регистрации заявления в структурном подразделении Администрации.
3.5. Принятие соответствующего решения
3.5.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие полного комплекта документов, предусмотренных процедурой перераспределения земель и (или) земельных участков.
3.5.2.Специалист Сектора, ответственный за предоставление муниципальной услуги в срок не более чем двадцать девять дней со дня поступления заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в перераспределении в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Административного регламента и в предоставлении муниципальной услуги и подготавливает проект соответствующего решения об утверждении схемы расположения земельного участка, об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков или подготавливает проект письма о согласии на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории.

3.5.3. Результатом настоящей административной процедуры является:

- в случае наличия оснований для отказа - подготовка решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков (подготавливается в виде письма на соответствующем бланке, решение должно содержать все основания для отказа);

-  в случае отсутствия  оснований для отказа и при отсутствии проекта межевания территории – подготовка решения об утверждении схемы расположения земельного участка (подготавливается в виде постановления);
-  в случае отсутствия  оснований для отказа и при наличии проекта межевания территории – подготовка согласия на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания (подготавливается в виде письма на соответствующем бланке).

3.5.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 29 календарных дней со дня поступления заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков. 
3.6. Выдача заявителю соответствующего решения по результатам предоставления муниципальной услуги
3.6.1. Основанием для начала процедуры выдачи заявителю соответствующего решения является подписанное решение и поступление его специалисту, ответственному за выдачу документов.

Соответствующее решение регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства. 

Соответствующее решение специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче заявления.

Копия решения или второй оригинальный экземпляр вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации.

3.6.2. Результатом административной процедуры является направление заявителю соответствующего решения.

3.6.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 календарный день. 
3.7. Подготовка проекта соглашения о перераспределении земельных участков и его направление заявителю для подписания заявителю или принятие решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении в случаях, предусмотренных законодательством.
3.7.1. Основанием для начала процедуры выдачи заявителю соответствующего документа является принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка или подготовленное согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории, предоставленный заявителем кадастровый паспорт земельного участка или земельных участков, образуемых в результате перераспределения. 

3.7.2. Специалист Сектора, ответственный за предоставление муниципальной услуги в срок не более чем двадцать девять дней со дня поступления кадастрового паспорта  земельного участка или земельных участков, образуемых в результате перераспределения проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в заключении соглашения о перераспределении земельного участка или земельных участков. При этом отказ в заключении соглашения о перераспределении земельных участков подготавливается в случае, если площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, превышает площадь такого земельного участка, указанную в схеме расположения земельного участка или проекте межевания территории, в соответствии с которыми такой земельный участок был образован, более чем на десять процентов. Подготавливает проект соответствующего решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении, или проект соглашения о перераспределении земельных участков.

Решение или проект соглашения направляются или вручаются заявителю.

3.7.3. Результатом настоящей административной процедуры является:

- в случае наличия оснований для отказа - подготовка и направление (вручение) заявителю решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков (подготавливается в виде письма на соответствующем бланке, решение должно содержать основания для отказа);

-  в случае отсутствия  оснований для отказа - подготовка и направление (вручение) заявителю проекта соглашения о перераспределении земельных участков.

3.7.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 29 дней со дня поступления кадастрового паспорта земельного участка или всех земельных участков, образуемых в результате перераспределения. 
4.Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

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

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами, ответственными за подготовку документов, предусмотренных регламентом, осуществляет Глава администрации.

4.1.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
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. Проверки являются плановыми на основании планов работы либо внеплановыми, проводимыми по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.2.2.Проверки проводятся по обращениям заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальных услуг на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения административных регламентов.

В ходе проверок:

−
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

−
выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальных услуг.
4.2.3.По результатам проведенных проверок, оформленным документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, рассматривается вопрос о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности. 

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

4.3.1. Специалисты Администрации  несут ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.3.2. В случае выявления нарушений специалист может быть привлечен к административной и (или) дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

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

4.4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Администрации, её структурных подразделений при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его специалистов
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.Заявитель вправе обжаловать решение и (или) действие (бездействие) Администрации и должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1)нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4)отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6)затребование с заявителя при предоставления муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области;

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

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

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

– жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 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;

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, структурного подразделения Администрации, должностного лица, либо муниципального служащего;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению специалистом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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. 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.

	
	Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перераспределение земель и (или) земельных участков»


Блок-схема





                                                                              В случае отсутствия необходимых документов,

                                                                                             несоответствия заявления требованиям, заявление 

                                                                                             подано в иной орган

       При наличии всех необходимых документов
                          и полномочий          







                  







. 


	
	Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перераспределение земель и (или) земельных участков»


Образец заявления

	                          В Администрацию городского поселения Зеленоборский 

	Кандалакшский район


                             (наименование городского или сельского поселения)
                       от ____________________________________________________________
                             (для юридических лиц - полное наименование,

                              ОГРН, ИНН; для

                               физических лиц - фамилия, имя, отчество

                            (последнее - при наличии) (далее - заявитель),

                       Адрес места жительства заявителя (ей):

______________________________________________________________                               

                             (местонахождение юридического лица; место

                                   регистрации физического лица)
Почтовый адрес для связи с заявителем:
______________________________________________________________

(в случае совпадения с адресом места жительства не заполняется)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя:

Паспорт серия _____№ _________, дата выдачи______________

Кем выдан_____________________________________________

______________________________________________________                                  
(реквизиты иного документа, удостоверяющего личность)

Семейное положение:________________________

Телефон заявителя(ей):

_______________________________
          Прошу перераспределить земельный участок, находящийся в моей частной собственности с кадастровым номером ______________________________________________

и (выбрать нужное):

          - земли, находящиеся в муниципальной собственности;


          - земельный участок (его часть), находящийся в муниципальной собственности с кадастровым номером:___________________________________________________________

расположенный (ые): ________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(указать адрес или иное описание местоположения всех перераспределяемых участков)

ориентировочной площадью_______________________________________________________

                            (указать площадь с округлением до целого метра)

Цель использования земельного участка:________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории ________________________________________________________________________________

(заполняется в случае, если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом)

Вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок_________________________________________________________________________

          На испрашиваемом земельном участке отсутствуют объекты недвижимого имущества, принадлежащие иным лицам.

Настоящим даю согласие на обработку своих персональных данных, указанных в данном заявлении и предоставленных мною документах, в том числе: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), уничтожение персональных данных, с использованием средств автоматизации или без использования таковых, в целях оформления и регистрации документов, подтверждающих оформление земельного участка. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты
	Наличие (отметка)
	Количество листов

	1
	копии правоустанавливающих документов или правоудостоверяющих документов на земельный участок, принадлежащий заявителю
	
	

	2
	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
	
	

	3
	документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя
	
	

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

	5
	иные документы:


	
	


Заявитель: ________________________________                                   _______________

(Ф.И.О., должность представителя юридического лица,  Ф.И.О. физического лица)           Подпись

«____» ______________ 20___г.

Прием и регистрация документов





Рассмотрение заявления и документов, приложенных к нему





Возврат заявления заявителю





Подготовка согласия на заключение соглашения о перераспределении 





Запрос документов, требуемых законодательством





Принятие решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении





Принятие одного из решений


(в зависимости от наличия оснований)





Принятие решения об утверждении схемы земельного (ых) участка (ов) 








ЗАЯВИТЕЛЬ





Обеспечение заявителем проведения кадастровых работ решения о согласовании





Предоставление заявителем кадастрового (ых) паспорта (ов) решения о согласовании





Принятие решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении





Подготовка проекта соглашения о перераспределении 








