Приложение №1

к постановлению Администрации

ЗАТО г.Железногорск

от ___________2013 №______

	Наименование административного регламента



	Административный регламент Администрации ЗАТО г. Железногорск по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства».

	1.Общие положения 



	1.1.Предмет регулирования регламента

	Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности, а также из земель государственная собственность на которые не разграничена (далее - Услуга).

	1.2. Круг заявителей 
	Граждане Российской Федерации, заинтересованные в предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства (далее - Заявитель).
От имени Заявителя  заявления о предоставлении земельных участков в аренду могут подавать представители, действующие в силу указания закона или в силу полномочий, основанных на доверенности.

	1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
	Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

-  Администрацией  ЗАТО  г. Железногорск Красноярского края (далее – Администрация),

 - Муниципальным казенным учреждением «Управление имуществом, землепользования и землеустройства» (далее – Учреждение). 

Место нахождения Администрации:

662971, Красноярский край, ЗАТО Железногорск,                            г. Железногорск, ул. ХХII Партсъезда, 21.

График работы Администрации: 
с понедельника по пятницу с 08.30 до 17.30, (перерыв на обед с 12.30 до 13.30), выходные дни - суббота, воскресенье.

Официальный сайт Администрации ЗАТО г. Железногорск: www.admk26.ru 

Место нахождения Учреждения: 

662970, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г. Железногорск, проспект Курчатова, 48 «а».

График работы Учреждения:
с понедельника по пятницу с 08.30 до 17.30, (перерыв на обед с 12.30 до 13.30), выходные дни - суббота, воскресенье.
Часы приема Заявителей:

Вторник                   13.30 - 17.00

Среда                        08.30 - 12.00

Четверг                    13.30 – 17.00

Справочные телефоны Учреждения:

8 (3919) 76-65-02 (директор Учреждения);

8 (3919) 76-65-03 (начальник отдела земельных отношений);

8 (3919) 76-35-08 (отдел земельных отношений).
Факс 76-65-01.

E-mail: info@zem.k26.ru 
Информация о месте нахождения, справочных телефонах, Интернет-адресах, адресах электронной почты Администрации и Учреждения размещены в сети Интернет на официальном сайте Администрации ЗАТО г. Железногорск в разделе  «Вопросы землепользования». 

Сведения о графике работы Администрации и Учреждения, сообщаются по справочным телефонам, а также размещаются в сети Интернет на официальном сайте Администрации ЗАТО г. Железногорск в  разделе  «Вопросы землепользования».
Информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется при личном или письменном обращении Заявителей, включая обращение по электронной почте, по справочным телефонам, размещается на официальных сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах Учреждения. 

 В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение информации о прохождении процедур по предоставлению Услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения исполнителя Услуги. 

Для получения сведений о прохождении Услуги Заявителем называются дата и входящий номер, присвоенный канцелярией исполнителя Услуги при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Информирование (консультация) осуществляется  по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства;

- по комплектности (достаточности) представленных документов и предъявляемым к ним требованиям; 

- по источнику получения необходимых документов (орган, организация).

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
Информирование о ходе предоставления Услуги осуществляется специалистами Учреждения при личном или письменном обращении Заявителей, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения Заявителю сообщается при подаче документов, а в случае изменения срока - по указанному в заявлении телефону, адресу или электронной почте.



	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги



	2.1. Наименование муниципальной услуги


	Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности, а также из земель государственная собственность на которые не разграничена. 

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация  ЗАТО  г. Железногорск Красноярского края (далее - Администрация) – орган, предоставляющий Услугу.

 Муниципальное казенное учреждение «Управление имуществом, землепользования и землеустройства» (далее – Учреждение) – организация, участвующая в предоставлении Услуги. 

Орган, предоставляющий Услугу, не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления ЗАТО Железногорск.

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	- предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства; 

- отказ в предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства; 

Процедура предоставления Услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- проекта договора аренды земельного участка; 

- письменного отказа в предоставлении земельного участка.

	2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 


	Устное информирование Заявителя о порядке предоставления Услуги осуществляется  в день обращения Заявителя.  

Письменные обращения Заявителей о порядке предоставления Услуги рассматриваются с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

Максимальный срок исполнения Услуги не должен превышать 75 дней после поступления соответствующего заявления;  

Уведомление об отказе в предоставлении Услуги направляется Заявителю не позднее 30 дней с момента  поступления соответствующего заявления.
Предоставление Услуги приостанавливается на срок, не превышающий 30 дней, в случае наличия оснований для приостановления, предусмотренных п.2.8. настоящего Административного регламента.
В исчисление срока оказания услуги не включаются периоды приостановления оказания услуги.



	2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
	Конституция Российской Федерации (Российская газета, 1993, 25 декабря); 

Земельный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44. ст. 4147); 

Градостроительный кодекс Российской Федерации (Российская газета,  2004, 30 декабря, № 290);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, ст. 410);

Федеральный закон  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", 2010, 30 июля,  N 168);

Федеральный закон  от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822);

Федеральный закон от 25.01.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4148);

Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, 30 июля, N 31, ст. 4017);
Закон РФ от 14.07.1992 N 3297-1 (в редакции от 22.11.2011) "О закрытом административно-территориальном образовании" ("Российская газета", N 190, 26.08.1992);
Закон Красноярского края от 04.12.2008 № 7-2542 «О регулировании земельных отношений в Красноярском крае» (Наш Красноярский край, 2008, 23 декабря, № 50);

Устав МО ЗАТО Железногорск Красноярского края, утв. Решением Совета депутатов ЗАТО Железногорск Красноярского края от 23.06.2011 № 16-95Р, зарегистрирован 20.07.2011 ("Город и горожане", 04.08.2011,N 61);
Постановление Администрации ЗАТО г. Железногорск от 06.06.2011 N 42з "Об установлении перечня случаев, при которых предоставление земельных участков для строительства на территории ЗАТО г. Железногорск осуществляется исключительно на торгах" ("Город и горожане", 09.06.2011, N 45)

Постановление Администрации ЗАТО г. Железногорск от 26.07.2010 N 1143 "Об утверждении Положения и состава архитектурно-планировочной комиссии ЗАТО Железногорск Красноярского края" ("Город и горожане", N 59, 29.07.2010)


	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

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Запрещается требовать от заявителя
	Для предоставления Услуги Заявитель должен представить в Учреждение следующие документы:

- заявление о предоставлении ему земельного участка для индивидуального жилищного строительства по форме, указанной в приложении Б к настоящему регламенту;

- документ, удостоверяющий личность Заявителя;

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель Заявителя;

-документы, подтверждающие установленное законодательством право заявителя на льготное (первоочередное, внеочередное) предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

В заявлении должны быть указаны:

- цель использования земельного участка (для индивидуального жилищного строительства);

- испрашиваемое право на предоставляемый земельный участок (в аренду);

- срок аренды земельного участка;

- ориентировочная площадь испрашиваемого земельного участка;

-  предполагаемое местоположение земельного участка.
В случае, если Заявитель имеет право на первоочередное или внеочередное предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства, он указывает об этом в заявлении.
Заявление заполняется разборчиво от руки, на русском языке, заверяется личной подписью Заявителя.

 Документы представляются в одном экземпляре, в подлиннике и (или) в заверенной заявителем копии.
Тексты документов должны быть написаны разборчиво. Фамилии, имена и отчества заявителей, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. 

Документы должны соответствовать требованиям законодательства, действовавшего на момент издания  документа. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Документы не должны быть исполнены карандашом. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.  
Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы:
- кадастровый паспорт земельного участка.

От заявителя запрещается требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусматривается правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие с предоставлением муниципальной услуги и настоящим регламентом.  

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


	Отсутствуют основания для отказа в приеме документов.
Заявление не рассматривается, если текст заявления не поддается прочтению.

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Предоставление Услуги приостанавливается в случае:

- обращения (в письменном виде) Заявителя с просьбой о приостановлении предоставления Услуги;
 -  несоответствия хотя бы одного из документов, указанных в настоящем регламенте  по форме или содержанию, требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента, когда допущенные нарушения могут быть устранены.
Уведомление о приостановлении предоставления Услуги направляется Заявителю в течение 7 дней с момента регистрации документов.
 В случае устранения оснований для приостановления, Услуга предоставляется в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

Предоставление Услуги приостанавливается со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду в газете «Город и горожане», а также размещения его на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск до истечения месячного срока.
Предоставление Услуги приостанавливается со дня принятия архитектурно-планировочной комиссией ЗАТО Железногорск Красноярского края (далее – АПК) решения о  предоставлении земельного участка заявителю без проведения торгов до дня представления заявителем кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка.
 Основания для отказа в предоставлении Услуги:
- принятие решения о предоставлении земельного участка в результате проведения торгов;

- обращение (в письменном виде) Заявителя с просьбой о прекращении предоставления Услуги; 

-   отсутствие у Заявителя  права на получение Услуги;

- предоставление Заявителем не полного перечня документов, предусмотренных п.2.6. настоящего регламента, а также недостоверной, неполной или неактуальной информации;

- в случае, если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
- наличие прав третьих лиц на испрашиваемый земельный участок;

- местоположение испрашиваемого земельного участка не соответствует зонированию территории района;

- заявленная цель использования земельного участка не соответствует его целевому назначению и (или) виду его разрешенного использования;

- местоположение земельного участка входит в перечень случаев, когда его предоставление осуществляется исключительно на торгах; 
- не устранение Заявителем причин, препятствующих подготовке документов, в срок указанный в уведомлении о приостановлении.
Отказ в предоставлении Услуги не препятствует повторному обращению Заявителя, после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

	2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
	Заявителю для получения муниципальной услуги требуется получить следующие необходимые и обязательные услуги: 

1. Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте ЗАТО Железногорск осуществляется Управлением градостроительства Администрации ЗАТО г. Железногорск.

2. Постановка на кадастровый учет земельного участка осуществляется ФГБУ "Федеральная кадастровая палата Росреестра" по Красноярскому краю.

	2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

	Предоставление Услуги для заявителей осуществляется 

бесплатно.



	2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	Услуги, указанные в пункте 2.9. настоящего регламента, предоставляются бесплатно.

	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

	Прием Заявителей в Учреждении ведется в порядке общей очереди. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги определяется количеством Заявителей и по возможности не должно превышать 40 минут.
Письменные обращения о правилах предоставления Услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан  специалисты Учреждения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан о правилах предоставления Услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

	2.13. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
	Для предоставления Услуги Заявитель обращается в Учреждение с заявлением на имя Главы администрации ЗАТО г. Железногорск о предоставлении земельного участка и заключении договора аренды земельного участка.

Заявление в течение одного дня,  следующего за днем приема документов,  регистрируется в Учреждении. 

	2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
	 Помещения для предоставления Услуги размещаются в зданиях, оборудованных отдельным входом. На территории, прилегающей к месту предоставления Услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Прием получателей Услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления Услуги.       

Места предоставления Услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

В помещениях для предоставления Услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации граждан.

Места предоставления Услуги обеспечиваются необходимыми для предоставления Услуги информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления Услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

Рабочее место специалиста, ответственного за исполнение Услуги,  оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности.

Раздаточные информационные материалы (например, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей Услуги, информационных залах,  иных местах предоставления Услуги.

 На информационных стендах, размещаемых в помещении Учреждения, содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов для получения информации о предоставлении Услуги, адреса официальных сайтов и электронной почты исполнителей Услуги;

- перечень документов, необходимых для получения Услуги;

- образец заполнения заявления;

-краткое изложение процедуры предоставления Услуги в текстовом виде и(или) в виде блок-схемы;

- основания отказа в предоставлении Услуги;

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги.
На официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск Красноярского края в разделе «Вопросы землепользования» содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов для получения информации о предоставлении Услуги, адреса официальных сайтов и электронной почты исполнителей Услуги;

- перечень документов, необходимых для получения Услуги;

- образец заполнения заявления;

-краткое изложение процедуры предоставления Услуги в текстовом виде и(или) в виде блок-схемы;

- основания отказа в предоставлении Услуги;

-порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги.

	2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показателем доступности и качества предоставления Услуги является:

- соблюдение сроков ее предоставления;

-  отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей;
- соблюдение требований нормативных правовых актов в сфере земельного законодательства Российской Федерации;

- соблюдение установленных законодательством Российской Федерации сроков при принятии решения о предоставлении земельного участка, а также при направлении гражданину уведомления о принятом решении.

	2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	Заявителю в целях получения Услуги в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" обеспечивается:

1) доступ Заявителя к сведениям об Услуге; 

2) доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения Услуги;

3) возможность подачи Заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении Услуги;

4) возможность получения Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Услуги.

	3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

1. Прием, регистрация заявления и приложенных к нему документов.
2. Экспертиза документов.
3. Запрос необходимых для рассмотрения документов и информации в других органах и организациях в рамках межведомственного взаимодействия;

4. Публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.
5. Принятие решения о предоставлении земельного участка в аренду заинтересованному лицу. 

6. Подготовка проекта договора аренды земельного участка.

	3.1. Описание административной процедуры № 1 

«Прием, регистрация заявления и приложенных к нему документов».


	3.1.1.Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры 
	Поступление от Заявителя в адрес Учреждения заявления по форме, указанной в приложении Б к настоящему регламенту, с приложением необходимых документов, указанных в п.2.6. настоящего регламента.



	3.1.2.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Ответственными исполнителями являются сотрудники МКУ «УИЗиЗ», каб. 3 тел. 76-65-03
 

	3.1.3.Содержание административной процедуры


	Для предоставления Услуги Заявитель лично либо через представителя обращается в Учреждение с заявлением на имя Главы администрации ЗАТО г. Железногорск о предоставлении земельного участка и заключении договора аренды земельного участка (форма заявления указана в приложении Б к настоящему регламенту).

К заявлению прилагаются документы в соответствии с перечнем, предусмотренным п.2.6. настоящего регламента.

Заявление в течение одного дня,  следующего за днем приема документов,  регистрируется в Учреждении.

В случае обращения Заявителя через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления в Учреждение.

Порядок передачи многофункциональным центром принятых им заявлений в Учреждение определяется заключенным ими в установленном Правительством РФ порядке соглашением о взаимодействии.  

	3.1.4.Критерии для принятия решений
	Наличие необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента.

	3.1.5.Результаты выполнения административной процедуры
	Результатом  выполнения административной процедуры является регистрация заявления в Журнале регистрации заявлений.



	3.1.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	Запись о регистрации заявления в Журнале регистрации заявлений.

	3.2. Описание административной процедуры № 2 

«Экспертиза документов».


	3.2.1.Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры 
	Регистрация заявления в Журнале регистрации заявлений.

	3.2.2.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Ответственными исполнителями являются сотрудники МКУ «УИЗиЗ», каб. 3, тел. 76-65-03



	3.2.3.Содержание административной процедуры


	Проверка заявления и документов специалистами Учреждения на предмет соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента.  
 

	3.2.4.Критерии для принятия решений
	Наличие надлежаще оформленных необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента. Наличие оснований для приостановления или отказа в предоставлении Услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента.

	3.2.5.Результаты выполнения административной процедуры
	Принятие одного из решений:

- о передаче заявления с приложенными документами в АПК;

- о приостановлении предоставления Услуги;

- об отказе в предоставлении Услуги


	3.2.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	При наличии оснований, предусмотренных п. 2.8. настоящего Административного регламента,  специалист Учреждения направляет Заявителю уведомление  о приостановлении предоставления Услуги, с указанием причин, послуживших основанием для приостановления предоставлении Услуги. 
В случае не устранения Заявителем причин, послуживших основанием для приостановления предоставления Услуги, в сроки, указанные в уведомлении о приостановлении предоставления Услуги,  специалист Учреждения направляет Заявителю уведомление об отказе в предоставлении Услуги. 
При наличии оснований, предусмотренных п. 2.8. настоящего Административного регламента специалист Учреждения  уведомляет Заявителя   об отказе в предоставлении Услуги, с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении Услуги. 

При отсутствии  оснований для приостановления предоставления Услуги и оснований для отказа в предоставлении Услуги, предусмотренных п. 2.8. настоящего Административного регламента, заявление направляется в АПК не позднее трех дней до начала очередного заседания АПК.

	3.3. Описание административной процедуры № 3 

«Запрос необходимых для рассмотрения документов и информации в других органах и организациях в рамках межведомственного взаимодействия».


	3.3.1.Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры 
	Документы и информация, необходимые для предоставления Услуги, не представлены Заявителем и могут быть получены путем межведомственных запросов о представлении документов и (или) информации 

	3.3.2.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Сотрудники МКУ «УИЗиЗ», каб. 3, тел. 76-65-03



	3.3.3.Содержание административной процедуры


	Специалист Учреждения составляет и направляет запрос в рамках межведомственного взаимодействия о представлении документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги, в случае если такие документы и информация не были представлены Заявителем.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления Услуги не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.  

	3.3.4.Критерии для принятия решений
	Необходимость документов и информации для предоставления Услуги, определение органа (организации), в которых могут быть получены документы и (или) информация путем направления межведомственного запроса 

	3.3.5.Результаты выполнения административной процедуры
	Получение документов и информации, необходимых для предоставления Услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

	3.3.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	Поступление в электронной форме ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, необходимых для предоставления Услуги.

	3.4. Описание административной процедуры № 4 

«Публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении 

земельных участков для индивидуального жилищного строительства».


	3.4.1.Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры 
	Принятие АПК решения об опубликовании сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка. 



	3.4.2.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Секретарь АПК, каб. 210, тел. 76-55-90



	3.4.3.Содержание административной процедуры


	Секретарь АПК составляет сообщение о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду, с указанием местоположения земельного участка, его площади, разрешенного использования. 

Сообщение о приеме заявлений о предоставлении земельного участка подлежит публикации в газете «Город и горожане», а также размещению на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск - www.admk26.ru  в двухнедельный срок со дня поступления заявления.   

	3.4.4.Критерии для принятия решений
	Соблюдение условия опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка в средствах массовой информации.

	3.4.5.Результаты выполнения административной процедуры
	Направление на публикацию сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в газету «Город и горожане», а также размещение его на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск - www.admk26.ru.



	3.4.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	Опубликование сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в соответствующем номере газеты «Город и горожане», а также размещение его на официальном сайте Администрации ЗАТО г.Железногорск - www.admk26.ru.



	3.5. Описание административной процедуры № 5 

«Принятие решения о предоставлении земельного участка в аренду заинтересованному лицу».


	3.5.1.Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры 
	1. Принятие АПК решения о  предоставлении земельного участка заявителю без проведения торгов в случае отсутствия заявлений иных лиц на публикацию сообщения о предоставлении земельного участка.
2. Поступление в адрес Учреждения кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка.



	3.5.2.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Принятие решения  – Глава администрации ЗАТО г. Железногорск;
Ответственные исполнители - сотрудники МКУ «УИЗиЗ», каб. 3, 6, тел. 76-65-03, 76-65-08

	3.5.3.Содержание административной процедуры


	Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и кадастровый учет этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

Предоставление Услуги приостанавливается со дня принятия АПК решения о  предоставлении земельного участка заявителю без проведения торгов до дня представления заявителем кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка.
Принятие решения о предоставлении земельного участка в аренду заинтересованному лицу. 

- специалист Учреждения после предоставления Заявителем кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка подготавливает  проект распоряжения Администрации о предоставлении земельного участка; 

- подготовленный проект распоряжения Администрации о предоставлении земельного участка согласовывается должностными лицами и руководителями структурных подразделений Администрации, к сфере ведения которых относятся затрагиваемые в проекте распоряжения  вопросы.

- согласованный проект распоряжения передается для подписания Главе администрации ЗАТО г. Железногорск или уполномоченному им должностному лицу.

	3.5.4.Критерии для принятия решений
	- осуществление кадастрового учета земельного участка;

- отсутствие заявлений иных лиц по истечении месяца с момента опубликования сообщения о предоставлении земельного участка

	3.5.5.Результаты выполнения административной процедуры
	Распоряжение о предоставлении земельного участка в аренду заинтересованному лицу

	3.5.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	Регистрация Распоряжения о предоставлении земельного участка в Журнале регистрации распоряжений Администрации ЗАТО г. Железногорск

	3.6. Описание административной процедуры № 6 

«Подготовка проекта договора аренды земельного участка».


	3.6.1.Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры 
	Вступление в силу Распоряжения Администрации ЗАТО г. Железногорск о предоставлении земельного участка 

	3.6.2.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Ответственными исполнителями являются сотрудники МКУ «УИЗиЗ», каб. 4, тел. 76-35-08



	3.6.3.Содержание административной процедуры


	Распоряжение Администрации о предоставлении земельного участка является основанием для заключения договора аренды земельного участка.

 Договор аренды земельного участка заключается директором Учреждения от имени Администрации в двухнедельный срок со дня представления заявителем кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка.

	3.6.4.Критерии для принятия решений
	Наличие документов, необходимых для подготовки договора аренды земельного участка

	3.6.5.Результаты выполнения административной процедуры
	Результатом  выполнения административной процедуры является подготовленный проект договора аренды земельного участка.



	3.6.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	Проект договора аренды земельного участка подготавливается в письменной форме и направляется Заявителю посредством почтовой связи либо выдается Заявителю лично под роспись.

	3.7. Описание порядка осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", следующих административных процедур:

3.7.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге:

Заявителю предоставляется возможность получения информации о порядке предоставления  муниципальной услуги на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)»  http://gosuslugi.ru/,  на «Портале государственных услуг Красноярского края» http://www.gosuslugi.krsstate.ru/, на официальном сайте Администрации ЗАТО г. Железногорск: http://admk26.ru в сети Интернет.

Состав сведений о муниципальной услуге, размещенных в указанных информационных системах, определен п.1.3 Административного регламента.

3.7.2. Взаимодействие МКУ «УИЗиЗ» с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе порядок и условия взаимодействия:

Специалист Учреждения составляет и направляет запрос в рамках межведомственного взаимодействия о представлении документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги, в случае если такие документы и информация не были представлены Заявителем. 

	4. Формы контроля за исполнением административного регламента



	4.1. Порядок осуществления текущего контроля



	4.1.1.Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента


	Текущий контроль за соблюдением положений регламента осуществляет директор Учреждения.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение и принятие решений, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, предоставляющих Услугу. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений регламента и правовых актов, регулирующих земельное законодательство. 

	4.1.2.Текущий контроль за принятием решений
	Текущий контроль за принятием решений ответственными лицами осуществляет Глава администрации ЗАТО г.Железногорск путем проведения выборочных проверок.

	4.2.Порядок и периодичность осуществления 

плановых и внеплановых проверок

	4.2.1.Порядок и периодичность проверок


	Директор Учреждения представляет Главе администрации ЗАТО г.Железногорск план проведения плановых проверок для утверждения. 

По окончании текущего года директор Учреждения  представляет Главе администрации ЗАТО г.Железногорск отчет  о результатах проведенных плановых проверок.   

В случае выявления нарушений прав граждан при проведении плановых проверок в течение года виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

	4.2.2.Порядок и формы контроля 
	Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов проведения проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

	4.3.Ответственность должностных лиц



	4.3.1.Ответственность исполнителей 


	Персональная ответственность специалистов  и должностных лиц, участвующих в предоставлении Услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Лица, ответственные за предоставление Услуги, в случае ненадлежащего исполнения своих служебных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 

	4.3.2.Ответственность руководителей


	Должностные лица, ответственные за осуществление текущего контроля, либо за предоставление Услуги, в случае ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

	4.4.Порядок и формы общественного контроля



	4.4.1.Контроль граждан 
	Граждане имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением Услуги.

	4.4.2.Контроль организаций
	Отсутствует

	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих



	5.1. Информация о праве заявителей  
	Граждане имеют право на  досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу либо муниципального служащего

	5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования


	- решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу либо муниципального служащего, в том числе:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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



	5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии)

	Основания для приостановления рассмотрения жалобы не установлены
Перечень случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:

1) отсутствуют наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) отсутствуют фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты и почтовый адрес, по которым направляется ответ заявителю;

3) отсутствуют сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего;

4) отсутствуют доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего

	5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
	Поступление в орган, предоставляющий Услугу, жалобы  в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме: при личном приеме заявителя, по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.
Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего;

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



	5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)


	Заявитель имеет право на получение информации и документов, которые необходимы для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

	5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
	Жалоба подается в орган, предоставляющий Услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего Услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего Услугу.

 Граждане имеют право обратиться с жалобой:

- в Администрацию, по адресу: 662970 Красноярский край ЗАТО Железногорск г.Железногорск ул.XXII Партсъезда д. 21, либо по электронному адресу: E-mail: kancel@adm.k26.ru

	5.7.Сроки рассмотрения жалобы (претензии)


	Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Услугу, 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.



	5.8. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования
	По результатам рассмотрения жалобы орган,  предоставляющий Услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы (претензии) признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру ЗАТО г.Железногорск.


	Приложения к административному регламенту

	приложение А 


	 Блок-схема административных процедур:




















	приложение Б 
	Форма заявления о предоставлении земельного участка

Главе администрации ЗАТО г. Железногорск  С.Е. Пешкову
(фамилия, имя, отчество или полное наименование юридического лица, ИНН, контактный телефон - Заявителя)

в лице

действующего на основании :

фамилия, имя, отчество доверенного лица при действии по доверенности

(контактный телефон)

                                         ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить земельный участок площадью _______ кв. метров, находящийся по адресу: 

_________________________________________________________________, 

          (местонахождение земельного участка или ориентировочное местонахождение испрашиваемого участка )

в _____________________________________ сроком на __________. Цель использования земельного участка___________________________________________________________
                                                                                                                           (вид права пользования)

_________________________________________________________________
С последующим заключением договора аренды земельного участка с кадастровым номером:_________________________________________________________  
                                                       (кадастровый номер указывается при наличии кадастрового паспорта)
ПРИЛОЖЕНИЕ:

1. ___________________________________________

2.___________________________________________   

3._________________________________________
Подпись Заявителя: __________________________________________________
Дата подачи заявления: _______________________
Подпись специалиста, принявшего документы____________________________
Дата принятия заявления:______________________









Подготовка проекта договора аренды земельного участка





Отсутствие заявлений на публикацию сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка





Принятие решения  о предоставлении земельного участка в аренду 





Принятие АПК решения о проведении торгов





Поступление заявлений на публикацию сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка





Публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду





Принятие АПК решения о публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении з/у.





Экспертиза документов





Отказ в предоставлении Услуги 


   П.2.8. регламента     





Прием и регистрация заявления и приложенных документов





Приостановление  в предоставлении Услуги п.2.8. регламента
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