  [image: ]
АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХОТУРСКИЙ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от 30.12.2015г. № 1195
г. Верхотурье  
  
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», решением Думы городского округа Верхотурский от 11.12.2013г. № 79 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых на территории городского округа Верхотурский через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» по принципу «одного окна», постановлением Администрации городского округа Верхотурский от 13.11.2012г. № 1327 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 23 июня 2014 года № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», руководствуясь статьей 26 Устава городского округа Верхотурский,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» (прилагается). 
          2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Верхотурская неделя» и разместить на официальном сайте городского округа Верхотурский.
          3. Считать утратившим силу постановление Администрации городского округа Верхотурский от 13.12.2012г. № 1512 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для индивидуального жилищного строительства». 

         4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.




И.о. главы Администрации
городского округа Верхотурский				                   В.В. Сизиков
















































Утвержден
постановлением Администрации
городского округа Верхотурский
[bookmark: _GoBack]от 30.12.2015г. № 1195    
Об утверждении Административного
 регламента предоставления муниципальной
 услуги «Предоставление земельных участков
 для индивидуального жилищного строительства»

Административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» 
Раздел 1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для индивидуального жилищного строительства (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги, устанавливает  сроки и последовательность административных действий и административных процедур.
	2. Действие настоящего Регламента распространяется на земельные участки из земель населенных пунктов, расположенных в границах городского округа Верхотурский, находящихся на территории городского округа Верхотурский, находящихся в собственности муниципального образования городской округ Верхотурский, а также на земельные участки, право государственной собственности на которые не разграничено, полномочия по распоряжению которыми в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Свердловской области возложены на органы местного самоуправления (далее - земельные участки).
3. Получателями муниципальной услуги являются любые физические лица, в том числе граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства в целях предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства.
От имени заявителя при предоставлении муниципальной услуги  вправе действовать его представитель при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и доверенности, удостоверяющей полномочия, оформленной в соответствии Гражданским кодексом Российской Федерации.
4. Земельные участки для индивидуального жилищного строительства могут быть предоставлены заявителям в собственность за плату либо в аренду.  Испрашиваемый вид права на земельный участок указывается заявителями в заявлении на предоставление муниципальной услуги.
5.  Уполномоченным органом на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом, является Администрация городского округа Верхотурский (далее – Администрация).
Место нахождения: 624380, Свердловская область, город Верхотурье, улица Советская, 4; тел.: (834389) 2-26-80. Приемные дни: вторник, среда с 09.00 час. до 16.00 час., перерыв с 12.00 час. до 13.00 час. Адрес электронной почты: adm_kumi@mail.ru.
Официальный сайт городского округа Верхотурский: www.adm-verhotury.ru.
Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется также в дополнительном офисе государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ), расположенном на территории городского округа Верхотурский по адресу: Свердловская область, Верхотурский район, поселок Привокзальный, улица Советская, 6А.  Телефон Единого контакт - центра: 8-800-200-84-40, сайт: www.mfc66.ru.
 Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации городского округа Верхотурский (далее – комитет по имуществу) и сотрудниками МФЦ  при личном контакте с заявителями с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, а также с использованием сервиса «Приемная» на сайте городского округа Верхотурский.  
При ответе на телефонной звонок специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и доступной форме дает четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением исчерпывающей информации.
Информация о муниципальной услуге размещается:
1) непосредственно в помещениях Администрации городского округа Верхотурский, где предоставляется муниципальная услуга на информационных стендах;
2) путем официального опубликования настоящего административного регламента;
3) на официальном сайте городского округа Верхотурский в сети «Интернет»;
4) с использованием возможности Единого портала государственных и муниципальных услуг.
В процессе предоставления муниципальной услуги специалисты комитета по имуществу и сотрудники МФЦ должны обеспечивать соблюдение требований действующего законодательства Российской Федерации, а также настоящего регламента.

Раздел 2 Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства».
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация городского округа Верхотурский в лице комитета по имуществу.	
 3. При предоставлении муниципальной услуги комитет по имуществу взаимодействует:
с отделом архитектуры и градостроительства Администрации городского округа Верхотурский (далее – отдел архитектуры); 
с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (далее - Росреестр).
	4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
	5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
предоставление земельного участка в аренду путем заключения договора аренды земельного участка;
предоставление земельного участка в собственность путем заключения договора купли-продажи земельного участка;
Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 13 настоящего раздела  Административного регламента.
	6. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать трех месяцев с даты регистрации заявления, в том числе поданного в форме электронного документа с использованием портала государственных и муниципальных услуг.
В срок предоставления муниципальной услуги не включается период проведения кадастровых работ и постановки испрашиваемого земельного участка на государственный кадастровый учет (в случае необходимости предварительного согласования предоставления земельного участка).
	7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Земельным кодексом Российской Федерации («Российская газета», 30.10.2001г.);
Федеральным законом от 25.10.2001г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», 30.10.2001г.);
Федеральным законом от 23.06.2014г. № 171-ФЗ «О внесении изменений в 
Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации» ("Российская газета», № 142, 27.06.2014г.);
Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», 30.12.2004г.);
Федеральным законом от 29.12.2004г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», 30.12.2004г.);
Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006г.);
Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010г.);
Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015г. № 1 «Об утверждении Перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов» 
(официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 28.02.2015г.);
Законом Свердловской области от 07.07.2004 N 18-ОЗ «Об особенностях регулирования земельных отношений на территории Свердловской области» («Областная газета», 07.07.2004г., № 181 - 182);
Уставом   городского    округа   Верхотурский   («Новая жизнь»,19.08.2005г., № 33);
	8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, приведен в таблице 1:

Таблица 1
	Категория и (или) наименование представляемого документа
	Форма представления документа
	Примечание

	Заявление 
	Подлинник
	Форма заявления приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту

	Документ, удостоверяющий личность заявителя, из числа следующих:
	Копия с предъявлением подлинника
	Представляется заявителем, представителем заявителя

	паспорт гражданина Российской Федерации
	Копия с предъявлением подлинника
	Для граждан Российской Федерации

	удостоверение личности моряка
	Копия с предъявлением подлинника
	Для граждан Российской Федерации

	удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации, военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика и мичмана
	Копия с предъявлением подлинника
	Для граждан Российской Федерации

	временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П
	Копия с предъявлением подлинника
	Для граждан Российской Федерации

	паспорт иностранного гражданина *
	Копия с предъявлением подлинника
	Для иностранных граждан или лиц без гражданства

	разрешение на временное проживание *
	Копия с предъявлением подлинника
	Для иностранных граждан или лиц без гражданства

	дипломатический паспорт *
	Копия с предъявлением подлинника
	Для иностранных граждан или лиц без гражданства

	удостоверение беженца или свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации*
	Копия с предъявлением подлинника
	Для иностранных граждан или лиц без гражданства

	вид на жительство в Российской Федерации *
	Копия с предъявлением подлинника
	Для иностранных граждан или лиц без гражданства

	иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина или лица без гражданства *
	Копия с предъявлением подлинника
	Для иностранных граждан или лиц без гражданства

	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Копия с предъявлением подлинника
	Представляется в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя

	Схема расположения земельного участка
	В электронном виде или на бумажном носителе
	Представляется, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать, при этом отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок. Схема расположения земельного участка подготавливается на бумажном носителе или в форме электронного документа с использованием официального сайта федерального органа исполнительной власти, уполномоченного в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости (Росреестр) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет или с использованием иных технологических и программных средств

	[bookmark: Par169]* Документы, выданные компетентными органами иностранных государств и представленные заявителем для получения муниципальной услуги, должны быть легализованы, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации, и переведены на русский язык. Верность перевода должна быть нотариально удостоверена.



	9. Исчерпывающий перечень документов, которые в соответствии с нормативными правовыми актами необходимы для предоставления муниципальной услуги и которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, приведен в таблице 2.
Указанные документы могут быть получены без участия заявителя в ходе межведомственного информационного взаимодействия. Заявитель вправе по собственной инициативе представить эти документы.

Таблица 2
	Категория и (или) наименование запрашиваемого документа
	Документ, представляемый заявителем по собственной инициативе 

	
	наименование
	форма представления

	1
	2
	3

	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на земельный участок (запрашивается в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области)
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним или уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
	Подлинник

	Решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка
	Постановление Администрации
	Заверенная копия

	Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке (в случае если заявитель указал кадастровый номер земельного участка в заявлении)  (запрашивается в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области)
	Кадастровый паспорт или кадастровая выписка о земельном участке
	Подлинник

	Выписка из Правил застройки и землепользования городского округа Верхотурский о принадлежности  земельного участка к территориальной зоне и основных видах разрешенного использования в данной территориальной зоне (запрашивается в отделе архитектуры)
	Выписка из Правил застройки и землепользования  в виде текстового документа 
	Подлинник

	Заключение о соответствии схемы расположения земельного участка требованиям, установленным Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 27.11.2014г. № 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе (запрашивается в отделе архитектуры)
	Заключение о соответствии схемы расположения земельного участка требованиям, установленным Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 27.11.2014г. № 762 в виде текстового документа
	Подлинник



10. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами.	
11. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
12. Основаниями для возврата заявления о предоставлении земельного участка являются следующие факты:
1) несоответствие заявления утвержденной форме (форма заявления представлена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту);
2) к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 8 Раздела 2 настоящего Административного регламента.
13. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие факты:
1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка для индивидуального жилищного строительства без проведения торгов;
2) указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельный участок предоставлен на праве собственности, постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды;
3) на указанном в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам;
4) на указанном в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности;
5) указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;
6) указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельный участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд;
7) указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории;
8) указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;
9) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;
10) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства;
11) разрешенное использование указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельного участка не соответствует заявленным целям его использования;
12) указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения;
13) указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации;
14) предоставление указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельного участка на заявленном виде прав не допускается;
15) в отношении указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельного участка не установлен вид разрешенного использования;
16) указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельный участок не отнесен к определенной категории земель в соответствии с пунктом 1 статьи 7 Земельного кодекса Российской Федерации;
17) в отношении указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, при этом с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось иное не указанное в этом решении лицо;
18) указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд;
19) площадь указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельного участка превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на 10 процентов;
20) у муниципального образования «городской округ Верхотурский» отсутствуют полномочия по распоряжению указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельным участком;
14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не должно превышать 15 минут.
16. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием, возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения, телефонную связь, возможность копирования документов, оборудование мест ожидания, наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий регламент. 
Помещение должно соответствовать требованиям к обеспечению условий доступности для инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
количество обращений за получением муниципальной услуги;
количество межведомственных запросов для обеспечения получения муниципальной услуги, в том числе запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия;
количество документов, которые заявитель обязан самостоятельно предоставить для получения муниципальной услуги;
время ожидания заявителей от момента обращения за получением муниципальной услуги до фактического начала предоставления услуги;
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет на официальном сайте городского округа Верхотурский;
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, размещенных в помещениях Администрации;
возможность получения консультации специалистов комитета по имуществу по вопросам предоставления муниципальной услуги:
количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;
количество обоснованных жалоб на нарушение регламента предоставления муниципальной услуги;
количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
18. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ предусмотрено в следующем порядке:
прием и регистрация документов;
проверка документов на комплектность;
направление документов в комитет по имуществу.
Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги осуществляет сотрудник МФЦ, круглогодично в соответствии с установленным графиком приема заявителей.
При обращении в МФЦ или при заочном обращении (в электронной форме) заявитель представляет оригиналы документов, указанные в перечне настоящего регламента.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Глава 1. Состав административных процедур
1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры (действия):
1) прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем;
2) экспертиза представленных документов;
3) опубликование сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства;
4) подготовка проекта постановления Администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка;
5) подготовка проекта договора купли-продажи или договора аренды земельного участка и заключение такого договора.
2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена 
в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
Глава 2. Прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем
[bookmark: Par291]1. Основанием для начала административной процедуры (муниципальной услуги) является обращение заявителя (представителя заявителя) с заявлением (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) и документами, указанными в пункте 8 Раздела 2 настоящего Административного регламента, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в комитет по имуществу. 
2. Специалист, осуществляющий прием документов, выполняет следующие действия:
1) устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), проверяет полномочия представителя заявителя, в случае если с заявлением обратился представитель заявителя;
2) осуществляет проверку наличия всех необходимых документов и правильность их оформления, удостоверяясь в том, что:
имена физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
документы не содержат серьезных повреждений, исправлений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
срок действия доверенности уполномоченного представителя заявителя не истек;
3) при наличии основания для возврата заявления и документов, указанных в пункте 12 Раздела 2 настоящего Административного регламента, возвращает заявителю заявление и документы и устно разъясняет причину отказа;
4) в случае необходимости помогает заявителю оформить заявление;
5) консультирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
6) регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений о предоставлении земельных участков (далее - журнал регистрации заявлений).
[bookmark: Par303]7) при поступлении заявления и документов в электронном виде с использованием портала государственных и муниципальных услуг, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения заявления, направляет заявителю электронное сообщение о приеме и регистрации заявления и документов с указанием на необходимость в течение 10 дней со дня направления такого сообщения предоставить в комитет по имуществу подлинники ранее представленных документов для сверки либо о мотивированном возврате  заявления и документов с использованием портала государственных и муниципальных услуг.
3. Административная процедура выполняется в день обращения заявителя.
4. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и прием документов либо возврат заявления и документов.
Глава 3. Экспертиза представленных документов
1. При отсутствии оснований для возврата заявления, специалист комитета по имуществу, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и в течение 10 дней со дня регистрации заявления, выполняет следующие действия:
1) делает запросы, указанные в пункте 9 Раздела 2 настоящего Административного регламента, в порядке информационного межведомственного взаимодействия в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, и в отдел архитектуры;
2) на основании документов, представленных заявителем, сведений, полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия, сведений, полученных из отдела архитектуры, принимает одно из следующих решений:
а) в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 13 Раздела 2 настоящего Административного регламента, принимает решение о подготовке ответа заявителю об отказе в предоставлении муниципальной  услуги,;
б) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 13 Раздела 2 настоящего Административного регламента специалист комитета по имуществу, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение пяти рабочих дней с момента поступления информации, полученной в порядке информационного межведомственного взаимодействия, обеспечивает опубликование извещения о предоставлении земельного участка.
2. Результатом административной процедуры является отказ в предоставлении муниципальной услуги либо решение о публикации извещения о предоставлении земельного участка.

Глава 4. Опубликование сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.
 1. Извещение о приеме заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства для указанных целей размещается на официальном сайте городского округа Верхотурский www.adm-verhotury.ru и на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов www.torgi.gov.ru. 
В извещении указываются:
1) информация о возможности предоставления земельного участка с указанием целей этого предоставления;
[bookmark: Par2]2) информация о праве граждан, заинтересованных в предоставлении земельного участка для указанных целей, в течение тридцати дней со дня опубликования и размещения извещения подавать заявления о намерении участвовать в аукционе по продаже такого земельного участка или аукционе на право заключения договора аренды такого земельного участка;
3) адрес и способ подачи заявлений;
4) дата окончания приема заявлений;
5) адрес или иное описание местоположения земельного участка;
6) кадастровый номер и площадь земельного участка в соответствии с данными государственного кадастра недвижимости, за исключением случаев, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать;
7) площадь земельного участка в соответствии с проектом межевания территории или со схемой расположения земельного участка, если подано заявление о предоставлении земельного участка, который предстоит образовать;
8) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории в случае, если образование земельного участка предстоит в соответствии с утвержденным проектом межевания территории, условный номер испрашиваемого земельного участка, а также адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен утвержденный проект;
9) адрес и время приема граждан для ознакомления со схемой расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, если данная схема представлена на бумажном носителе;
10) схема расположения земельного участка. 
2. Результатом административной процедуры является публикация извещения о предоставлении земельного участка.

Глава 5. Подготовка проекта постановления Администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка.
1. По истечении тридцати дней со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, при отсутствии заявлений иных граждан, специалист комитета по имуществу в течение двух рабочих дней направляет в отдел архитектуры пакет документов заявителя для подготовки в течение 14 календарных дней проекта постановления Администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 
О готовности постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка специалист отдела архитектуры уведомляет заявителя (или его представителя) по телефону в течение 3 рабочих дней со дня его регистрации. 
Постановление Администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка является основанием для установления за счет средств заявителя, заинтересованного в предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, границ такого земельного участка на местности, проведения его государственного кадастрового учета, и последующего заключения договора аренды или купли-продажи земельного участка.
Срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается на период выполнения заявителем кадастровых работ и постановки указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги земельного участка на государственный кадастровый учет.
Предоставление муниципальной услуги возобновляется после предоставления заявителем в комитет по имуществу кадастрового паспорта земельного участка или кадастровой выписки о земельном участке.
2. В случае поступления в течение тридцати дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан о намерении участвовать в аукционе, специалист комитета по имуществу в недельный срок со дня поступления заявлений, готовит ответ заявителю об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона либо об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка.
3. Результатом выполнения административной процедуры является отказ в предоставлении муниципальной услуги либо постановление о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

Глава 6. Подготовка проекта договора купли-продажи или договора аренды земельного участка и заключение такого договора
1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является предоставление заявителем в комитет по имуществу кадастрового паспорта земельного участка или кадастровой выписки о земельном участке.
2. Специалист комитета по имуществу в недельный срок со дня направления заявителем кадастрового паспорта земельного участка или кадастровой выписки о земельном участке готовит три экземпляра проекта договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.
3. Заявитель (или его представитель) уведомляется любым из способов (телефон, почта, факс, электронная почта и т.д.), указанным им в заявлении, о готовности проекта договора купли-продажи или договора аренды земельного участка и о возможности его получения.
4. Проект договора купли-продажи или договора аренды земельного участка выдается в трех экземплярах заявителю (или его представителю) при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
При этом заявителю разъясняется необходимость согласования условий договора и его подписания либо направления возражений по указанному договору.
Заявитель (или его представитель) может ознакомиться с проектом договора купли-продажи или договора аренды земельного участка непосредственно на приеме в комитете по имуществу и в случае согласия с условиями договора подписать его.
При получении документов заявитель (или его представитель) расписывается в журнале регистрации документов, указывает дату получения документов.
В течение 30 дней со дня получения проекта договора заявитель подписывает проекты договоров со своей стороны и представляет их в комитет по имуществу.
5. В случае неполучения заявителем (или его уполномоченным представителем) проекта договора купли-продажи или договора аренды земельного участка в течение 30 дней со дня уведомления заявителя о его  подписании от имени главы Администрации, три экземпляра проекта договора направляются в адрес заявителя, указанный в заявлении о предоставлении земельного участка по почте заказным письмом с уведомлением.
6. Результатом выполнения административной процедуры является заключение договора купли-продажи или договора аренды земельного участка. 

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
	Текущий контроль осуществляется специалистом в процессе подготовки проекта постановления, договора аренды или купли-продажи земельного участка.
          Полнота и качество предоставления муниципальной услуги  специалистом определяются по результатам проверки, назначаемой  председателем комитета по имуществу. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 
           Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки, проводимой комиссией, состав которой назначается распоряжением администрации. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 
           Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков оказания, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий). В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. Результаты проверок комиссия предоставляет главе Администрации.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:
нарушение сроков регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги или сроков предоставления муниципальной услуги;
требование от заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги;
отказ в приеме документов или отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы; 
отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
2. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) специалистов и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на имя главы Администрации. Жалоба может быть направлена по почте по адресу: 624380, Свердловская область, город Верхотурье, улица Советская, 4, с использованием сети «Интернет» на официальный сайт городского округа Верхотурский, на единый портал государственных и муниципальных услуг.
3. Жалоба рассматривается в течение 15  дней со дня регистрации обращения, а в случае обжалования отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
4. Жалоба должна содержать:
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю, для юридических лиц - сведения о месте нахождения заявителя;
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, глава Администрации принимает одно из следующих решений:
удовлетворить жалобу, в том числе в форме принятого решения об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
отказать в удовлетворении жалобы.
6. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях: 
в письменном обращении не указаны фамилия лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, о чем сообщается гражданину, направившему обращение;
в обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.


















Приложение № 1 
к Административному регламенту

Форма заявления
 о предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного 
строительства без проведения торгов

                                                                  Главе Администрации городского округа
                                                                  Верхотурский
                                                                            _______________________________________	
                                  (Ф.И.О.)			 
                                                                                         ___________________________________________	
 (фамилия, имя, отчество или наименование
                                                заявителя)
                                _________________________________________
                                   место жительства или местонахождение,
                                ___________________________________________
                                 идентификационный номер налогоплательщика
                                ___________________________________________
                                            или государственный
                                ___________________________________________
                                        регистрационный номер записи
                                ___________________________________________
                                      о государственной регистрации)
                                Телефон: __________________________________
                                Почтовый адрес: ___________________________
Электронная почта: ___________________________
                                


ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу  предоставить  земельный участок в аренду (собственность за плату) для индивидуального жилищного строительства без проведения торгов:
________________________________________________________________________________________________
              (указать кадастровый номер земельного участка)
________________________________________________________________________________________________
            (указать реквизиты решения об утверждении документа
                       территориального планирования
________________________________________________________________________________________________
                и (или) проекта планировки территории)
________________________________________________________________________________________________
 (указать реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка)
________________________________________________________________________________________________
                                
К заявлению прилагаю:

1. __________________________________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________________________________
   

 Прошу  информировать  меня  о  ходе предоставления муниципальной услуги
(отметьте выбранный вариант):
┌──┐
│      │ по телефону: 
└──┘                                                                  

┌──┐
│      │ по электронной почте: 
└──┘                                                                         


    Результат   предоставления  муниципальной  услуги  (отметьте  выбранный вариант):
┌──┐
│      │ получу лично
└──┘
┌──┐
│      │ получу по почте: 
└──┘                                                            

Настоящим выражаю согласие на обработку моих персональных данных  и персональных данных представляемых мною лиц ___________________________________________ (указываются фамилии, имя и отчество лиц, интересы которых представляются) 
Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки:
1.	Получение персональных данных у субъекта персональных данных, а также у третьих лиц;
2.	Хранение персональных данных (в электронном виде и на бумажном носителе);
3.	Уточнение (обновление, изменение) персональных данных;
4.	Использование персональных данных Администрацией городского округа Верхотурский в связи с предоставлением муниципальной услуги;
5.	Передача персональных данных субъекта в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
Настоящие согласие является бессрочным.
   Порядок отзыва настоящего согласия - по личному заявлению субъекта персональных данных



«        » ____________ 201  г.                                                                       ___________________
                                                                                                                                  (подпись)































Приложение № 2
к Административному регламенту
[bookmark: Par500]БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства 
 (
прием и регистрация заявления и документов
)

 (
Отказ в предоставлении муниципальной услуги
) (
Предоставление заявителем кадастрового паспорта земельного участка
) (
Принятие решения о проведен
ии ау
кциона, подготовка ответа заявителю
) (
Направление пакета документов в отдел архитектуры для принятия решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка
) (
Публикация извещения о предоставлении земельного участка
) (
Н
аправление межведомственных запросов
 (при необходимости)
) (
Подготовка проекта договора аренды или купли-продажи земельного участка
) (
Заявление направлено без предварительного согласования предоставления земельного участка
) (
Заявление направлено на основании предварительного согласования предоставления земельного участка
) (
возврат документов или отказ в предоставлении  муниципальной услуги
) (
проведение экспертизы документов
)
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