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АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

13.01.2023                                     с. Донское                                                № 13-п
О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно», утвержденный постановлением администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края от 11.01.2021 № 16-п
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                        № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                и муниципальных услуг», постановлением администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края от 11.01.2021 № 1-п                     «О разработке, утверждении и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Труновского муниципального округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно», утвержденный постановлением администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края от 11.01.2021 № 16-п            «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно» (с изменениями, внесенными постановлением администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края 22.06.2021                                        № 629-п), изложив его в новой прилагаемой редакции.
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить                 на заместителя главы администрации - начальника управления сельского хозяйства и охраны окружающей среды администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края Шейкина П.А.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования путем размещения на официальном сайте органов местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края                                      в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.trunovskiy26raion.ru.

Глава Труновского муниципального округа

Ставропольского края                                                                     Н.И. Аникеева

	
	                    УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации Труновского муниципального округа  Ставропольского края
от 11.01.2021      № 16-п  

(в редакции       постановления администрации     Труновского муниципального     округа Ставропольского    края
от 13.01.2023       № 13-п)


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет                         в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков                     в собственность бесплатно»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно» (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования гражданами решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:

физические лица, имеющие право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно в соответствии с законодательством Ставропольского  края:

1) для индивидуального жилищного строительства в населенных пунктах по месту жительства - ветераны Великой Отечественной войны при условии признания их нуждающимися в жилых помещениях в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации;

2) для индивидуального жилищного строительства в населенных пунктах по месту жительства при условии признания нуждающимися в жилых помещениях в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации и проживания в населенных пунктах не менее трех лет следующим лицам из числа ветеранов боевых действий:

а) военнослужащие, уволенные в запас (отставку);

б) иные лица, уволенные по выслуге срока службы или иным основаниям, дающим право выхода на пенсию;

3) для индивидуального жилищного строительства в населенных пунктах по месту жительства - граждане, проживающие в жилых помещениях, не отвечающих установленным федеральным законодательством требованиям к жилым помещениям и расположенных в опасных зонах (зонах оползней, селевых потоков, эрозии почв и других), в случае их отказа от заключения договора социального найма;

4) для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства в сельском населенном пункте при условии признания нуждающимися в жилых помещениях в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации:

а) граждане, окончившие профессиональные образовательные организации и образовательные организации высшего образования и впервые заключившим трудовой договор по полученной специальности;

б) лица, заключившие трудовой договор в порядке перевода в сельскую местность;

5) для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства в сельском населенном пункте - граждане, постоянно проживающие на территории населенного пункта не менее трех лет, при условии признания их нуждающимися в жилых помещениях в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации;

6) для ведения садоводства или огородничества - малоимущие граждане, постоянно проживающие на территории населенного пункта не менее трех лет;

7) граждане, имеющие трех и более детей, - в случае и порядке, предусмотренных статьей 19 Закона Ставропольского края от 09 апреля     2015 г. № 36-кз «О некоторых вопросах регулирования земельных отношений»;

8) предоставленных в аренду как превышавшие норму предоставления основного земельного участка и не имеющих самостоятельного значения, при условии их присоединения к основным земельным участкам - граждане, являющиеся собственниками основных земельных участков;

9) граждане, признанные инвалидами, в случае возникновения у них права собственности на построенный на участке объект индивидуального жилищного строительства;

10) родители (один из родителей) ребенка-инвалида (детей-инвалидов) при условии регистрации права общей собственности родителей (одного из родителей) и ребенка-инвалида (детей-инвалидов) на расположенный на земельном участке объект индивидуального жилищного строительства;
физические лица - граждане Российской Федерации, имеющие право на предоставление бесплатно в собственность земельных участков                         в соответствии с законодательством Российской Федерации: Герои Советского Союза; Герои Российской Федерации; полные кавалеры ордена Славы; Герои Социалистического Труда; Герои Труда Российской Федерации; граждане Российской Федерации, награжденные орденом Трудовой Славы трех степеней, Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и полные кавалеры ордена Трудовой Славы, не являющиеся гражданами Российской Федерации, но постоянно проживающие на ее территории.

От имени заявителя могут обращаться их доверенные лица или законные представители.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее - администрация), отдела имущественных и земельных отношений администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее - отдел), муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Труновском районе Ставропольского края» (далее - МФЦ) размещена на официальном сайте органов местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http:www.trunovskiy26raion.ru.
1.3.2. Получение информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляются при:

личном обращении заявителя в отдел или МФЦ;

письменном обращении заявителя;

обращении по телефону;

обращении в форме электронного документа:

с использованием электронной почты отдела по адресу: www.imzem@yandex.ru;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» путем направления обращений в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных                            и муниципальных услуг (функций)» по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал) и государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» по адресу: www.26gosuslugi.ru (далее - региональный портал);

обращении к информационным материалам, которые размещены            в средствах массовой информации и на официальном сайте органов местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http:www.trunovskiy26raion.ru (далее – сайт Труновского муниципального округа).

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной  услуги предоставляются специалистами отдела или специалистами МФЦ по следующим вопросам:

о категориях заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

об источнике получения документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

о времени приема и выдачи документов.

1.3.3. По вопросам предоставления муниципальной услуги на сайте Труновского муниципального округа, Едином портале, региональном портале, информационных стендах размещается и поддерживается                   в актуальном состоянии следующая информация:

текст Административного регламента;

блок-схема (приложение № 1 к административному регламенту);

график работы  отдела и МФЦ, почтовые адреса, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты по которым заявители могут получать необходимую информацию и документы.     

Информация предоставляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно».

2.2. Наименование отраслевого органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют следующие организации и учреждения:

филиал федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ставропольскому краю;

отдел образования администрации.

При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                          «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги                  и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг                             и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

извещение о постановке граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно;
извещение об отказе в постановке на учет граждан в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно.

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги, в случае подачи заявления в электронной форме посредством Единого портала или регионального портала, обеспечивается по его выбору возможность получения электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием квалифицированной электронной подписи либо документа на бумажном носителе в МФЦ (при наличии Соглашения о взаимодействии между государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных                     и муниципальных услуг в Ставропольском крае» и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней.

Указанный срок включает в себя срок, необходимый для обращения      в иные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов                 и источников официального опубликования:

Конституция Российской Федерации («Российская газета», 1993,          № 237);

Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, № 44, ст. 4147; «Парламентская газета», 30.10.2001, № 204-205; «Российская газета», 30.10.2001, № 211-212);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)                            от 30.11.1994 № 51-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994);

Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении                   в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4148, «Парламентская газета»,  № 204-205, 30.10.2001, «Российская газета», № 211-212, 30.10.2001);

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности» («Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, № 31, ст. 4017, «Российская газета», № 165, 01.08.2007, «Парламентская газета», № 99-101, 09.08.2007);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010,                  № 31, ст. 4179);

Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», № 17, 08-14.04.2011, «Российская газета», № 75, 08.04.2011, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011,                  № 15, ст. 2036);
Федеральный закон от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ                                      «О государственной регистрации недвижимости»  (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 14.07.2015, «Российская газета», № 156, 17.07.2015, «Собрание законодательства РФ», 20.07.2015, № 29 (часть I),  ст. 4344);

Закон Ставропольского края от 09 апреля 2015 г. № 36-кз                         «О некоторых вопросах регулирования земельных отношений» (Официальный интернет-портал правовой информации Ставропольского края www.pravo.stavregion.ru, 09.04.2015, «Ставропольская правда», № 69, 14.04.2015, Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 15.04.2015);
Постановление Правительства Ставропольского края от 30.08.2004                № 112-п «О Порядке ведения учета граждан, которым земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, были предоставлены в собственность бесплатно» («Ставропольская правда»,                   № 190-191, 03.09.2004, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», № 21, 15.11.2004, ст. 4034);

решение Думы Труновского муниципального округа Ставропольского края от 18 декабря 2020 г. № 91 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности Труновского муниципального округа Ставропольского края, и земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, расположенными на территории Труновского муниципального округа Ставропольского края»;
постановление администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края от 30.12.2022  № 996-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края от 09 апреля 2015 года № 36-кз «О некоторых вопросах регулирования земельных отношений»;
иные правовые акты Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальные правовые акты Труновского муниципального округа Ставропольского края, регламентирующие правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги;

настоящий Административный регламент, а также последующие редакции указанных нормативных правовых  актов.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                        в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми                    и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе    в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги подается заявление,          заполненное по форме утвержденной постановлением администрации Труновского  муниципального  округа  Ставропольского  края  от  30.12.2022              
№ 996-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края от 09 апреля 2015 года № 36-кз «О некоторых вопросах регулирования земельных отношений» с приложением следующих документов:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;

2) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя;

3) документы, подтверждающие рождение (усыновление) детей, заключение договора о приемной семье, установление опеки (попечительства) (предоставляются гражданами, имеющими трех и более детей);

4) документы, подтверждающие родство или свойство (предоставляются гражданами, имеющими трех и более детей, при раздельном проживании родителей);

5) документы, подтверждающие факт совместного проживания гражданина с членами его семьи, а также проживание граждан на территории Ставропольского края не менее трех лет (предоставляются ветеранами боевых действий, гражданами, имеющими трех и более детей, гражданами, постоянно проживающими в сельском населенном пункте, малоимущими гражданами);

6) документы, свидетельствующие о нуждаемости в улучшении жилищных условий, для подтверждения оснований для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в случае, если они не состоят на данном учете (предоставляются ветеранами Великой Отечественной войны, ветеранами боевых действий, гражданами, окончившими профессиональные образовательные организации и образовательные организации высшего образования и впервые заключившими трудовой договор по полученной специальности, лицами, заключившими трудовой договор в порядке перевода в сельскую местность, гражданами, имеющих трех и более детей, гражданами, постоянно проживающими в сельской местности);

7) документы, подтверждающие присвоение заявителю звания Героя Советского Союза, Героя Российской Федерации, полного кавалера ордена Славы, Героя Социалистического Труда, Героя Труда Российской Федерации, награждение орденом Трудовой Славы трех степеней (удостоверение установленного образца) (предоставляются в целях подтверждения статуса Героя Советского Союза, Героя Российской Федерации, полного кавалера ордена Славы, Героя Социалистического Труда, Героя Труда Российской Федерации, награждение орденом Трудовой Славы трех степеней);

8) удостоверение ветерана Великой Отечественной войны (предоставляется ветеранами Великой Отечественной войны);

9) удостоверение ветерана боевых действий (предоставляется ветеранами боевых действий);

10) трудовой договор (предоставляется гражданами, окончившим профессиональные образовательные организации и образовательные организации высшего образования и впервые заключившим трудовой договор по полученной специальности, лицами, заключившими трудовой договор в порядке перевода в сельскую местность);

11) справка, подтверждающая факт установления инвалидности (предоставляется гражданами, признанными инвалидами, выданная федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы);

12) пенсионное удостоверение, выданное пенсионным органом МВД России (предоставляется гражданами Российской Федерации, уволенными со службы в органах внутренних дел с правом на пенсию).
Копии документов, указанных в подпунктах 1 - 12 настоящего пункта, должны быть заверены в установленном порядке. В случае подачи незаверенных документов, данные документы подаются в виде копии                 с одновременным представлением оригинала.
Заявитель вправе обратиться в МФЦ с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг (далее – комплексный запрос).

Форма комплексного запроса может быть получена заявителем при личном обращении в МФЦ, на официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.6.2. Документы, представляемые заявителем должны соответствовать следующим требованиям:

заявление составлено в единственном экземпляре-подлиннике               и подписано заявителем либо его уполномоченным представителем;

полномочия представителя заинтересованного лица оформлены              в установленном законом порядке;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес его места жительства, телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Заявление и документы, направленные в электронной форме,  подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных        и муниципальных услуг».

В случае направления заявления и документов посредством почтовой связи (заказным письмом) документы, перечисленные в подпункте 2.6.1 административного регламента, должны быть заверены в установленном порядке, за исключением документов, представляемых в подлинниках.

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги, возлагается на заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                        в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми                   и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих                             в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе              в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Кроме документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего административного регламента, заявитель вправе представить следующие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

документы, свидетельствующие о постановке граждан на учет                в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.7.2. В случае непредставления заявителем указанных в подпункте 2.7.1 документов отдел запрашивает их в порядке межведомственного информационного взаимодействия самостоятельно.

2.7.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителей:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Труновского муниципального округа Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся  в распоряжении иных органов      и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,          в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Труновского муниципального округа Ставропольского края, за исключением документов, указанных в части 6 статьи                           7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе                         в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо                            в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо                           в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Действующее законодательство не содержит оснований для отказа         в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 9 Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации                       от 25 августа 2012 г. № 852, в частности, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

документы, указанные в подпункте 2.6.1 настоящего административного регламента, не представлены либо представлены не         в полном объеме;

состав, форма или содержание представленных документов не соответствуют требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента;

с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не обладающее правом на получение муниципальной услуги                   в соответствии с настоящим административным регламентом;

отсутствие оснований для предоставления гражданину земельного участка в собственность бесплатно;

если ранее гражданину был предоставлен земельный участок                  в собственность бесплатно независимо от оснований такого предоставления;

представление гражданином документов, содержащих недостоверные сведения, исключающих право на предоставление земельного участка;

если ответ органа государственной власти Ставропольского края, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти Ставропольского края или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для постановки гражданина на учет, если соответствующий документ не был представлен гражданином по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие такого (такой) запрашиваемого (запрашиваемой) документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право гражданина состоять на учете.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими                                 в предоставлении муниципальной услуги.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, настоящим административным регламентом не предусмотрены.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
В случае внесения изменений, в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление опечаток и (или) ошибок, плата с заявителя не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
При предоставлении муниципальной услуги иные услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления       о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых                      и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления - 15 минут.

2.13.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего административного регламента, регистрируется в день его поступления.

Регистрация заявления, поданного заявителем лично, посредством почтового отправления, электронной почты, Единого портала                           и регионального портала, производится в порядке делопроизводства.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе  к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов                        в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государственной услуги, помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям обеспечения комфортными условиями,           в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц         с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям муниципальной услуги.

Вход в здание оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.

В случае если существующие объекты инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, сотрудники отдела, МФЦ, исполняющие муниципальную услугу, принимают меры для обеспечения доступа инвалидов к месту исполнения муниципальной услуги.

В здании администрации должна быть обеспечена возможность получения информации (табличкой или вывеской) об отделе, МФЦ осуществляющих предоставление муниципальной услуги:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

телефонные номера и электронный адрес справочной службы.

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

Присутственные места включают места для информирования, приема заявителей.

У входа в каждое из помещений размещается табличка                             с наименованием помещения.

Помещения отдела, МФЦ должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования      к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Присутственные места оборудуются:

системой кондиционирования воздуха;

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой охраны.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

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

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды размещаются  в доступном для заявителя месте, должны  быть заметны, хорошо просматриваемы. Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным  для чтения  шрифтом.

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, его почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, номера телефонов, график личного приема граждан руководителем;

график работы отдела;

график личного приема граждан должностными лицами;

перечень документов, необходимых для получения услуги;

образцы заявлений;

блок-схема, содержащая последовательность действий предоставления  муниципальной услуги;

необходимая информация предоставления муниципальной услуги.   

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

В отделе организуются места для приема заявителей.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в помещении для приема заявителей.

Количество одновременно работающих специалистов для приема          и выдачи документов (информации) должно обеспечивать выполнение требований к отсутствию ожидания в очереди.

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

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

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

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.16.1. Заявители, представившие документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются:

об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин (оснований) для отказа в соответствии с действующим законодательством;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Информация о сроке завершения оформления документов                       и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о стадии подготовки документов по данному заявлению при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения отдела или МФЦ.

2.16.2. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность: 
получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии          с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) администрации или отдела.

2.16.3. Основные требования к показателю доступности  предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.16.4. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.16.5. При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении заявления почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие              с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче заявления и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме специалисты обеспечивают:

возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на сайте Труновского муниципального округа, Едином портале и региональном портале;

возможность получения  заявителями на сайте Труновского муниципального округа, Едином портале и региональном портале форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде;

возможность для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с Единого портала или Регионального портала.

Электронные образы документов, представляемые с заявлением, направляются в виде файлов в формате PDF.

Качество представленных электронных образов документов в формате PDF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа                  и распознать реквизиты документа.

Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписью заявителя размещается на сайте Труновского муниципального округа, Едином портале и на Региональном портале.

Уведомление об отказе в приеме заявления и документов, представленных  в электронной форме, подписывается Главой Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее – Глава округа)             с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через электронную почту, Единый портал или региональный портал не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации заявления.

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе             в предоставлении муниципальной услуги по заявлению, поданному                 в электронной форме, подписывается Главой округа с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через электронную почту, Единый портал или региональный портал не позднее следующего рабочего дня.

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью Главы округа, не лишает заявителя права получить указанный результат            в форме документа на бумажном носителе.

Заявление, поступившее в электронном форме, распечатывается              и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

2.18. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги                     в упреждающем (проактивном) режиме.
Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):
информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги;
подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие            в предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение представленных заявителем документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе                      в предоставлении муниципальной услуги;

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги; 
исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.2. Описание административной процедуры «Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги».
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в отдел, администрацию либо МФЦ.

3.2.2. Содержание административной процедуры включает в себя информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги.

3.2.3. Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 15 минут.

3.2.4. Указанная административная процедура выполняется специалистом отдела, специалистом администрации либо специалистом МФЦ.

3.2.5. Критерием принятия решения об информировании и консультировании заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя.

3.2.6. Специалист отдела, специалист администрации, специалист МФЦ:

предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

разъясняет порядок, условия и сроки предоставления муниципальной услуги;

выдает форму заявления и список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

разъясняет порядок заполнения запроса, порядок сбора необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.

3.2.7. Результатом административной процедуры является, в зависимости от способа обращения, предоставление заявителю информации о порядке предоставления муниципальной услуги и (или) выдача заявителю перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.8. Способом фиксации результата административной процедуры является предоставление заявителю информации о порядке предоставления муниципальной услуги и (или) выдача заявителю перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги лично или посредством телефонной связи.
3.3. Описание административной процедуры «Подача заявления             и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги».               

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления (комплексного запроса) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрацию или в МФЦ.

Для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, МФЦ действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником МФЦ                     и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.

При приеме комплексного запроса у заявителя специалисты МФЦ  обязаны проинформировать его обо всех муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи               с предоставлением указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в подпункте 2.7.1 настоящего административного регламента,  а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальных услуг, указанных                в комплексном запросе, и получаемые в иных органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, заявитель подает в МФЦ одновременно с комплексным запросом самостоятельно.

Направление МФЦ заявлений, с приложенными документами в органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных             в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких сведений, документов           и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений           и необходимых сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим муниципальные услуги.

Получение МФЦ отказа в предоставлении муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных муниципальных услуг, указанных                     в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга,                           в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления   муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос.

МФЦ обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных                  в комплексном запросе. МФЦ обязан проинформировать заявителя                   о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в МФЦ последнего из таких документов.

Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запрос. Указанная информация предоставляется МФЦ:

1) в ходе личного приема заявителя;

2) по телефону;

3) по электронной почте.

3.3.2. Заявление с приложенными документами, поступившее                 в администрацию, регистрируется в день поступления отделом по организационным и общим вопросам администрации.

Заявление с приложенными документами, поступившее в МФЦ, в срок не позднее  следующего рабочего дня с момента получения,  передается           в  администрацию и регистрируется в день поступления отделом по организационным и общим вопросам администрации.

Заявителю в день подачи данного заявления выдается один экземпляр расписки в получении от заявителя документов с указанием их перечня            и даты получения, по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту, второй экземпляр остается в деле.
При выборе заявителем способа уведомления о ходе предоставления муниципальной услуги «в электронном виде» на указанный заявителем электронный адрес направляется электронный образ расписки без выдачи расписки в форме бумажного документа.
3.3.3. Глава Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее - Глава округа) рассматривает принятое в установленном порядке заявление в срок не более 2 дней  с даты регистрации. Заявление                        с резолюцией Главы округа в тот же день передается для дальнейшей работы в отдел.

3.3.4. Начальник отдела определяет специалиста отдела, ответственного за  рассмотрение заявления (далее - ответственный исполнитель).

3.3.5 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.
3.3.6. Критерием принятия решения является поступление в отдел, администрацию, МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов.
3.3.7. Результатом настоящей административной процедуры является принятие заявления отделом и обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом.

3.3.8. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления, присвоения ему регистрационного номера     с занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства          и прием документов ответственным исполнителем.

3.4. Описание административной процедуры «Формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги»

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в отделе документов, необходимых в соответствии                           с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов.

3.4.2. Ответственный исполнитель осуществляет подготовку                    и направление запроса в организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия. При поступлении ответов на запросы, направленные в рамках межведомственного взаимодействия, дополняет приложенные документы к заявлению заявителя полученными ответами на запросы.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет                   5 рабочих дней.

3.4.3. Результатом административной процедуры является получение из организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.
3.4.4. 
Критерием принятия решения является отсутствие в отделе документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

3.4.5. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация документов, присвоения им регистрационного номера     с занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства          и прием документов ответственным исполнителем.

3.5. Описание административной процедуры «Рассмотрение представленных заявителем документов и принятие решения                                о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги»

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, к ответственному исполнителю.

3.5.2. В течение 2 рабочих дней ответственный исполнитель проводит проверку заявления и представленных документов на соответствие установленным требованиям.
3.5.3. Если представлен комплект необходимых документов,                      ответственный исполнитель обеспечивает направление заявления и пакета документов к нему, для рассмотрения на заседании комиссии по учету граждан отдельной категории, имеющих право на предоставление земельных участков, расположенных на территории Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее – комиссия).

3.5.4. Результат рассмотрения комиссией поступивших документов оформляется протоколом. 
3.5.5. Не позднее, чем 30 рабочих дней со дня поступления в отдел заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, на основании решения комиссии, принимается постановление администрации о постановке на учет граждан, имеющих право на предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в собственность бесплатно либо об отказе  в постановке на учет (далее – постановление администрации).

Подготовленный проект постановления администрации ответственный исполнитель представляет на визирование должностным лицам администрации и подпись Главе округа.

На основании постановления администрации ответственный исполнитель готовит в 2-х экземплярах извещение о постановке граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, по форме согласно приложению № 3                               к настоящему административному регламенту, либо извещение об отказе                в постановке на учет граждан в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту (далее - извещение), которое подписывается начальником отдела.

После подписания извещение возвращается ответственному исполнителю, для регистрации и выдачи заявителю.

3.5.6. Отдел осуществляет ведение учета граждан и ведет единый учет граждан независимо от оснований постановки их на такой учет.

3.5.7. Ответственный исполнитель в течение трех рабочих дней со дня принятия постановления администрации вносит сведения о гражданине в журнал учета граждан, имеющих право на предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в собственность бесплатно (далее – журнал учета), исходя из даты и времени поступления заявления в орган учета.
На каждого заявителя, сведения о котором внесены в журнал учета, заводится учетное дело. 

Отдел обеспечивает надлежащее хранение журнала учета и учетных дел заявителей.
3.5.8.  Граждане находятся на учете до предоставления им земельного участка или снятия с учета в случаях, установленных статьей 16 Закона Ставропольского края от 09 апреля 2015 г.  № 36-кз «О некоторых вопросах регулирования земельных отношений».
3.5.9. Срок исполнения административной процедуры составляет                 30 рабочих дней со дня поступления заявления и документов в отдел.

3.5.10. Критерием принятия решения является принятие постановления администрации.

3.5.11. Результатом административной процедуры является извещение.

3.5.12. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация извещения.
3.6. Описание административной процедуры «Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги».
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное извещение.

3.6.2. Результат предоставления муниципальной услуги в течение           3 рабочих дней направляется заявителю способом, указанным в заявлении:

лично в отделе под расписку в журнале выдачи документов;

по почте, при этом ответственный исполнитель делает отметку в журнале выдачи документов «отправлено по почте»;

по адресу электронной почты заявителя;

посредством Единого портала или регионального портала.

В случае предоставления муниципальной услуги через МФЦ, ответственный исполнитель, не позднее дня, следующего за днем регистрации извещения, направляет его в МФЦ с приложением Реестра передачи документов.

Результат предоставления муниципальной услуги хранится в МФЦ           в течение 30 календарных дней. В случае, если заявитель по какой-либо причине не явился за результатом муниципальной услуги по истечению указанного срока, результат передается в течение 2 календарных дней             в отдел.

Невостребованный заявителем результат предоставления муниципальной услуги хранится в отделе 3 месяца. По истечению срока хранения, считается недействительным и подлежит уничтожению в установленном порядке, если иное не определено законодательством Российской Федерации  и Ставропольского края.
3.6.3. Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники отдела, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями.

3.6.4. Результатом предоставления муниципальной услуги, подлежащим выдаче заявителю, является извещение о постановке на учет граждан в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков либо об отказе в постановке на учет.
3.6.5. Критерием принятия решения является извещение.

3.6.6. Способом фиксации результата административной процедуры является отметка в журнале выдачи документов.

3.7. Описание административной процедуры «Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах».
В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и (или) ошибки, заявитель вправе обратиться лично в администрацию, отдел, МФЦ или в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через Единый портал, региональный портал с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах (далее - заявление об исправлении ошибок). 
Заявление об исправлении ошибок подается на имя Главы округа в произвольной форме.

3.7.1. К заявлению об исправлении ошибок прилагаются следующие документы:

документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

документы, обосновывающие доводы заявителя о наличии опечаток и (или) ошибок в выданных документах, а также содержащие правильные сведения.
3.7.2. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление.
3.7.3. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах ответственный исполнитель, в течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении ошибок обеспечивает исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах   и выдачу заявителю документа об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах.

3.7.4. В случае наличия основания для отказа в исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных документах ответственный исполнитель в течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении ошибок письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в выданных документах.
3.7.5. Срок исполнения административной процедуры составляет                 15 рабочих дней со дня поступления заявления и документов в отдел.
3.7.6. Результат предоставления муниципальной услуги в течение           3 рабочих дней направляется заявителю, способом, указанным в заявлении и в соответствии с пунктом 3.6.2 настоящего административного регламента.
3.7.7. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданных документах.

3.7.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация документа об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах или об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в выданных документах.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением             и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента, а также принятием ими решений.
Текущий контроль осуществляется начальником отдела путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами, ответственными за предоставление административных действий, положений настоящего административного регламента.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

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. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся ежеквартально.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалоб на полноту      и качество предоставления муниципальной услуги.

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

Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на начальника отдела.

Уполномоченные должностные лица отдела, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных             в настоящем административном регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые  в ходе осуществления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Граждане, их объединения и организации вправе представлять замечания к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. Предложения и замечания предоставляются непосредственно специалистам отдела либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также на электронную почту отдела.

5. Досудебный  (внесудебный)  порядок  обжалования  решений                и действий (бездействия) администрации, отдела, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального  закона  «Об организации   предоставления государственных  и  муниципальных  услуг»,  а  также  их  должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения          и (или) действие (бездействие) администрации, отдела, МФЦ, организаций, указанных в части  1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а так же их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) администрации, отдела, МФЦ, организаций, указанных в части  1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных       и муниципальных услуг», а так же их должностных лиц, муниципальных служащих, работников в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;

нарушение отделом, должностным лицом, муниципальным служащим отдела,  срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Труновского муниципального округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме у заявителя документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Труновского муниципального округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ отдела в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми                 в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Труновского муниципального округа Ставропольского края;

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Труновского муниципального округа Ставропольского края;

отказ отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

приостановление отделом предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Труновского муниципального округа Ставропольского края;

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

5.3. Администрация, отдел, МФЦ,  а также организации, указанные        в части  1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», которым может быть направлена жалоба.
Жалоба на действия специалистов отдела подается в отдел                     и рассматривается его руководителем.

Жалоба на действия специалистов МФЦ подается в МФЦ                         и рассматривается его руководителем.

Жалоба на действия руководителя отдела, МФЦ подается                       в администрацию и рассматривается Главой округа.

Жалоба на действия руководителя МФЦ подается в государственное казенное учреждение Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае» и рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или           в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ,                                с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Труновского муниципального округа, Единого портала, регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем посредством использования 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).

Жалоба должна содержать:

наименование органа (отдел, МФЦ), наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, муниципального служащего отдела, руководителя МФЦ, специалиста МФЦ, 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) отдела, МФЦ, должностного лица, муниципального служащего отдела, руководителя  отдела, МФЦ, специалиста  МФЦ;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                    и действием (бездействием) отдела, МФЦ, должностного лица, муниципального служащего отдела, руководителя отдела, МФЦ, специалиста МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба регистрируется в день ее поступления в администрацию, отдел, МФЦ.

Жалоба, поступившая в администрацию, отдел, МФЦ подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями                              по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня                         ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо                                 в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Жалоба на действия специалистов отдела, МФЦ подлежит рассмотрению руководителем отдела, МФЦ в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах в результате предоставления муниципальной услуги, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Труновского муниципального округа Ставропольского края.

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя                      в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых отделом, МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) должностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе рассмотрения жалобы, разрешаются в судебном порядке в соответствии                                              с законодательством Российской Федерации.

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, делать выписки из них, снимать копии.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, муниципального служащего, специалиста, указанные лица обязаны сообщить ему фамилию, имя, отчество и должность,                            и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи                              и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений отдела, МФЦ, должностных лиц, муниципальных служащих отдела, специалистов МФЦ размещается на информационных стендах в местах предоставления услуги в отделе, МФЦ, на официальном сайте Труновского муниципального округа Ставропольского края, Едином портале, региональном портале.
                                                                          _______________________
	
	                              Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет      в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно»


БЛОК-СХЕМА
последовательности действия при предоставлении муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право                                   на предоставление земельных участков в собственность бесплатно»





Выдача результата предоставления муниципальной услуги (в отделе, МФЦ)
__________________
                  Приложение № 2

                                                                          к           административному              регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков   в         собственность         бесплатно»

                                                 Форма                

РАСПИСКА

о приеме заявлений и прилагаемых документов

к заявлению от ___________ 20__ г.

    Перечень документов, принятых  от

___________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                 (Ф.И.О. заявителя)

на  предоставления  муниципальной  услуги  «Постановка  граждан  на  учет в качестве   лиц,  имеющих  право  на  предоставление  земельных  участков  в собственность бесплатно»
	№ п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров (шт.)
	Количество листов (шт.)
	Примечание

	
	
	подлинник
	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Подпись специалиста, принявшего документы

Расписку получил ______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество - полностью)

____________________ «___» _____________ 202___ г.

            (подпись)                                   (дата получения)

                 Приложение № 3
                                                                          к           административному              регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков    в    собственность         бесплатно»

Форма

	Угловой штамп отдела

имущественных и земельных отношений администрации 

Труновского муниципального округа Ставропольского края
	______________________________________________

Ф.И.О. гражданина                                                                                      ______________________________________________

_______________________________________________________                

адрес проживания, 

_______________________________________________________           контактные телефоны, адрес электронной почты




ИЗВЕЩЕНИЕ

о постановке на учет граждан в качестве лиц,

имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно
    
На   основании   представленных   документов  в  соответствии с Законом Ставропольского  края  от  09  апреля 2015 г. № 36-кз «О некоторых вопросах регулирования земельных отношений», постановления администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края _____________________________________ от «_» ______20_  № ___  Вы  поставлены  на  учет  граждан  в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков  в собственность бесплатно.
    
Ваши права: Вы можете получить необходимую консультацию по интересующим вопросам.

    
Ваши  обязанности:  ежегодно  в  период с 01 января по 01 апреля пройти перерегистрацию:
    
в  случае  изменения  постоянного  места  жительства в письменной форме уведомить  о  данном факте администрацию Труновского муниципального округа Ставропольского  края  в  срок  не  позднее  10  календарных дней с момента регистрации  по  новому месту жительства с приложением копий подтверждающих документов.

    
Приемные  дни:  с 8-00 час. до 17-00 час. (кроме выходных и праздничных дней)

Перерыв: с 12-00 час. до 13-00 час.

Адрес: Ставропольский край, Труновский район, село Донское, улица Ленина, 5, каб. 15, 16, отдел имущественных и земельных отношений администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края.
_____________________________________________________________________________
                               (должность)                               (подпись)             (расшифровка подписи)

Извещение получил _________________________________________________________

                                                                  (фамилия, имя, отчество - полностью)

    ________________   _________ _______ 20__ г.

           (подпись)               (дата получения)

                           Приложение № 4

                                                                          к           административному              регламенту

«Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков   в         собственность         бесплатно»

Форма

	Угловой штамп отдела

имущественных и земельных отношений администрации 

Труновского муниципального округа Ставропольского края
	______________________________________________

Ф.И.О. гражданина                                                                                      ______________________________________________

_______________________________________________________                

адрес проживания, 

_______________________________________________________           контактные телефоны, адрес электронной почты




ИЗВЕЩЕНИЕ

об отказе в постановке на учет граждан в качестве лиц,

имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно
    
На   основании   представленных   документов   в  соответствии с Законом Ставропольского  края  от  09  апреля 2015 г. № 36-кз «О некоторых вопросах регулирования земельных отношений», постановления администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края _____________________________________ от «_» ______20_  № ___  Вам отказано в постановке на учет граждан в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно.

    
Отказ может быть обжалован в досудебном порядке _______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

               (указать должность, фамилию лица, которому может быть обжаловано решение)

или  в судебном порядке. Вы имеете право обжаловать: нарушение своих прав и законных  интересов,  решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги органом, предоставляющим услугу, и его должностными лицами, действия или  бездействие  органа,  предоставляющего услугу, а также его должностных лиц.

__________________________________  ____________  _________________________

                               (должность)                                           (подпись)             (расшифровка подписи)

Извещение получил _________________________________________________________

                                                                  (фамилия, имя, отчество - полностью)

    ________________   _________ _______ 20__ г.

           (подпись)               (дата получения)

____________________

Прием и регистрация заявлений, документов на предоставление услуги





Принятие постановления администрации о постановке на учет граждан, имеющих право на предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в собственность бесплатно либо об отказе  в постановке на учет





Направление пакета документов на рассмотрение комиссии по учету граждан отдельной категории, имеющих право на предоставление земельных участков, расположенных на территории Труновского муниципального округа Ставропольского края





Формирование и направление межведомственных запросов





Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги





Подготовка извещения  о постановке граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно,  либо об отказе в постановке на учет





Внесение сведений о гражданине в журнал учета граждан, имеющих право на предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в собственность бесплатно�
�









