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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УГЛИЧ 

ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	от
	22.11.2016
	№
	237
	

	

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, желающих бесплатно приобрести в собственность земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства, для дачного строительства и ведения дачного хозяйства, садоводства, огородничества»
	


В соответствии со статьей 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации, федеральными законами от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», от 23.06.2014 №171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Ярославской области от 27.04.2007 №22-з «О бесплатном предоставлении в собственность граждан земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности», постановлением Правительства Ярославской области от 14.03.2016 №249 «Об утверждении формы заявления о бесплатном предоставлении в собственность земельного участка и Порядка его рассмотрения и признании утратившими силу отдельных постановлений Правительства области» Администрация городского поселения Углич
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, желающих бесплатно приобрести в собственность земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства, для дачного строительства и ведения дачного хозяйства, садоводства, огородничества».

2. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Угличская газета» и разместить на официальном сайте Администрации городского поселения Углич.

4. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава Администрации 

городского поселения Углич






С.В. Ставицкая

Утвержден 

постановлением Администрации 

городского поселения Углич

от 22.11.2016  № 237
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, желающих бесплатно приобрести в собственность земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства, для дачного строительства и ведения дачного хозяйства, садоводства, огородничества»

1. Общие положения 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по постановке на учет граждан, желающих бесплатно приобрести в собственность земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства, для дачного строительства и ведения дачного хозяйства, садоводства, огородничества (далее – административный регламент или муниципальная услуга соответственно) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях создания комфортных условий для участников отношений, повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги. 

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями, Администрацией городского поселения Углич, межмуниципальной автономной некоммерческой организацией «Центр земельных отношений», связанные с постановкой на учет отдельных категорий граждан, желающих бесплатно приобрести в собственность земельные участки на территории городского поселения Углич.
1.2. Круг заявителей по предоставлению муниципальной услуги.
Заявителями по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с Законом Ярославской области от 27.04.2007 №22-з «О бесплатном предоставлении в собственность граждан земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности» (далее – Закон 22-з) являются:
- граждане (один из родителей или единственный родитель), которые имеют трех и более родных и (или) усыновленных детей, не достигших возраста 18 лет на момент подачи заявления и после вступления в силу Федерального закона от 14 июня 2011 года № 138-ФЗ «О внесении изменений в статью 16 Федерального закона «О содействии развитию жилищного строительства» и Земельный кодекс Российской Федерации» не осуществляли право на бесплатное приобретение земельных участков в собственность;

- граждане, являющиеся участниками целевых программ по поддержке молодых семей, реализуемых полностью или частично за счет средств областного бюджета, включающих меры по поддержке индивидуального жилищного строительства;

- граждане, исключенные из целевых программ, указанных в абзаце 2 настоящего подпункта, в связи с достижением предельного возраста участников этих целевых программ, и со дня их исключения прошло не более 3 лет;

- граждане, вложившие средства в долевое строительство многоквартирных домов на основании договора участия в долевом строительстве и иных договоров в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации, признанные потерпевшими от действий (бездействия) застройщиков на территории Ярославской области в порядке, установленном уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации;

- граждане, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, которые имеют в соответствии с федеральным законодательством право на внеочередное или первоочередное получение земельных участков для индивидуального жилищного строительства;

- граждане, являющиеся лицами, которым присвоено почетное звание «Заслуженный работник физической культуры Российской Федерации», «Заслуженный работник физической культуры СССР», спортивное звание «мастер спорта России международного класса», «мастер спорта СССР международного класса», «гроссмейстер России», «гроссмейстер СССР» или почетное спортивное звание «Заслуженный мастер спорта России», «Заслуженный мастер спорта СССР», «Заслуженный тренер России», «Заслуженный тренер СССР», «Заслуженный тренер РСФСР».
В соответствии с Законом 22-з граждане, имеющие трех и более детей, вправе приобрести бесплатно без торгов и предварительного согласования мест размещения объектов, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, земельные участки:

- для индивидуального жилищного строительства, в случае принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- для ведения личного подсобного хозяйства, для дачного строительства и ведения дачного хозяйства, садоводства и огородничества.

Граждане, указанные в абзацах 2, 3, 4, 5, 6 настоящего пункта вправе приобрести бесплатно земельный участок для индивидуального жилищного строительства.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информацию о порядке, ходе и сроках рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги можно получить в Администрации городского поселения Углич.
Место нахождения и график (режим) приема:

- 152615 Ярославская область, г. Углич, улица Ярославская, д. 4; 

- график работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.12, пятница с 8.00 до 16.12 с перерывом с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходной.

Справочный телефон: (48532) 2-22-32;

e-mail: info@goroduglich.ru.
Также информацию можно получить в межмуниципальной автономной некоммерческой организации «Центр земельных отношений».

Место нахождения и график (режим) приема:

- 152615 Ярославская область, г. Углич, ул. Ростовская, д.6;

- справочный телефон: 8(48532) 2-45-47; 

- график работы: понедельник, среда, пятница с 8.00 до 12.00, вторник, четверг с 12.00 до 17.12, обеденный перерыв 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходной. 

1.3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется в виде:

- консультирования заявителей;

- размещения информационных материалов на стенде;

- размещения информации на официальном сайте Администрации городского селения Углич в сети Интернет: www.goroduglich.ru;

- использования средств телефонной связи, электронного информирования.

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: по электронной почте, телефону, лично, а также получить информацию на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru).

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
- местонахождение Администрации городского поселения Углич;

- должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

- график работы Администрации городского поселения Углич;

- адрес сайта городского поселения;

- порядок приема обращения; 

- перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками Администрации городского поселения Углич и межмуниципальной автономной некоммерческой организации «Центр земельных отношений» в устной форме в пределах 15 минут. Гражданам предоставляется информация о порядке подачи заявления и перечне документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

1.3.5. В помещении Администрации городского поселения Углич на информационном стенде размещены следующие информационные материалы:

- форма заявления; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- график приёма заявителей;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.3.6. Заявитель может ознакомиться с порядком предоставления муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги на официальном сайте Администрации городского поселения Углич: www. goroduglich.ru.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются: достоверность, актуальность, оперативность, четкость в изложении материала, полнота информирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Постановка на учет граждан, желающих бесплатно приобрести в собственность земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства, для дачного строительства и ведения дачного хозяйства, садоводства, огородничества.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация городского поселения Углич (далее – Администрация). 

Ведение учета граждан, желающих бесплатно приобрести в собственность земельные участки, а также получение сведений в рамках межведомственного электронного взаимодействия, связанных с постановкой на учет, осуществляет межмуниципальная автономная некоммерческая организация «Центр земельных отношений» (далее – МАНО) на основании Устава организации.
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в очной форме (при личном присутствии заявителя), заочной форме (почтовым отправлением с уведомлением и описью вложения, в электронном виде по информационно-коммуникационным сетям).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги участвуют в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- Управление по работе с населением Администрации Угличского муниципального района;
- Управление физической культуры, спорта и молодежной политики Администрации Угличского муниципального района;
- органы местного самоуправления и органы исполнительной власти Ярославской области.
Информацию о месте нахождения, справочных телефонах и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги можно получить, используя официальные сайты указанных организаций, в том числе на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru).

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о постановке на учет граждан, желающих бесплатно приобрести в собственность земельные участки, для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства, для дачного строительства и ведения дачного хозяйства, садоводства и огородничества.
- принятие решения об отказе в постановке на учет.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:

- Земельный кодекс Российской Федерации//«Российская газета» №211-212, 30.10.2001;

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»// «Российская газета», № 211-212, 30.10.2001;

- Федеральный закон от 23.06.2014 №171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»// «Российская газета», №142, 27.06.2014;

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»// «Российская газета» №202, 08.10.2003;

- Федеральный закон от 14.06.2011 №138-ФЗ «О внесении изменений в статью 16 Федерального закона «О содействии развитию жилищного строительства «и Земельный кодекс Российской Федерации»// «Российская газета», №129, 17.06.2011;
- Закон Ярославской области от 27.04.2007 №22-з «О бесплатном предоставлении земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности»// «Губернские вести», №29, 03.05.2007;

- постановление Правительства Ярославской области от 14.03.2016 №249 «Об утверждении формы заявления о бесплатном предоставлении в собственность земельного участка и Порядка его рассмотрения и признании утратившими силу отдельных постановлений Правительства области»// «Документ – Регион», №23, 18.03.2016;

- постановление Администрации городского поселения Углич от 14.12.2011 №298 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»// «Угличанин», № 50, 21.12.2011;

- Устав городского поселения Углич;

- Положение об Администрации городского поселения Углич от 26.10.2006 №50;

- Устав межмуниципальной автономной некоммерческой организации «Центр земельных отношений».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 

В целях предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в административно - контрольный отдел Администрации с заявлением о бесплатном предоставлении земельного участка по форме. Форма заявления приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

В заявлении указываются следующие данные заявителя:

- фамилия, имя, отчество (при смене фамилии, имени, отчества дополнительно указываются дата соответствующего изменения и предыдущие фамилия, имя, отчество);

- адрес регистрации (проживания);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность;

- сведения о детях (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес регистрации (проживания));

- желаемое местонахождение земельного участка и одна из предполагаемых целей его использования (для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства, для дачного строительства и ведения дачного хозяйства, садоводства и огородничества);

- адрес электронной почты (при наличии);

- контактный телефон;

- способ уведомления о результатах рассмотрения заявления (если в заявлении отсутствуют соответствующие сведения, решение о результатах рассмотрения заявления направляется по адресу, указанному в заявлении, заказным письмом с уведомлением о вручении).

В случае подачи заявления для индивидуального жилищного строительства лицами, указанными в абзаце 1 и 5 пункта 1.2 раздела 1 настоящего административного регламента, в заявлении указывается орган местного самоуправления муниципального образования Ярославской области, в котором заявитель состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении.

В заявлении излагается письменное обязательство гражданина уведомлять уполномоченный орган об изменении сведений, предоставленных в период рассмотрения комплекта документов, в течение десяти календарных дней со дня наступления соответствующих изменений, но не позднее даты рассмотрения вопроса о предоставлении гражданину земельного участка.

2.6.1. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги граждане, указанные в абзаце 1 пункта 1.2 раздела 1 настоящего регламента, прилагают:

- копию основного документа, удостоверяющего личность заявителя или его представителя, а также копии документов, подтверждающих полномочия представителя;
- копию свидетельства о рождении или копию свидетельства об усыновлении (удочерении) каждого из детей, копии основных документов, удостоверяющих личность детей, достигших четырнадцатилетнего возраста.
2.6.2. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги граждане, указанные в абзаце 2, 3 пункта 1.2 раздела 1 настоящего регламента, прилагают:
- копию основного документа, удостоверяющего личность заявителя или его представителя, а также копии документов, подтверждающих полномочия представителя.

2.6.3. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги граждане, указанные в абзаце 4 пункта 1.2 раздела 1 настоящего регламента, прилагают:

- копию основного документа, удостоверяющего личность заявителя или его представителя, а также копии документов, подтверждающих полномочия представителя;
- копию документа, подтверждающего признание гражданина потерпевшим от действий (бездействия) застройщиков на территории Ярославской области в порядке, установленном уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации, копию договора участия в долевом строительстве и инвестировании строительства либо иного документа в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

2.6.4. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги граждане, указанные в абзаце 5 пункта 1.2 раздела 1 настоящего регламента, прилагают:

- копию основного документа, удостоверяющего личность заявителя или его представителя, а также копии документов, подтверждающих полномочия представителя;
- копию документа, подтверждающего факт установления инвалидности, копию документов, подтверждающих право на внеочередное или первоочередное получение земельных участков для индивидуального жилищного строительства в соответствии с федеральным законодательством.

2.6.5. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги граждане, указанные в абзаце 6 пункта 1.2 раздела 1 настоящего регламента, прилагают:

- копию основного документа, удостоверяющего личность заявителя или его представителя, а также копии документов, подтверждающих полномочия представителя;

- копию удостоверения к почетным званиям «Заслуженный работник физической культуры Российской Федерации», «Заслуженный работник физической культуры СССР», спортивным званиям «мастер спорта России международного класса», «мастер спорта СССР международного класса», «гроссмейстер России», «гроссмейстер СССР», почетным спортивным званиям «Заслуженный мастер спорта России», «Заслуженный мастер спорта СССР», «Заслуженный тренер России», «Заслуженный тренер СССР», «Заслуженный тренер РСФСР» либо копия документа, подтверждающего присвоение этих званий.
Кроме того, к заявлению должна быть приложена копия документа, подтверждающего изменение фамилии, имени, отчества гражданина в случае, если в документах, приложенных к заявлению, указанные сведения не совпадают.
Гражданин вправе представить и иные документы, имеющие значение для рассмотрения заявления.
2.7. Заявление должно быть собственноручно подписано с указанием даты составления указанного заявления.

 Заявление может быть направлено гражданином в уполномоченный орган почтовым отправлением с уведомлением и описью вложения, представлено непосредственно или направлено в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая единый портал государственных и муниципальных услуг, а также через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в порядке, установленном уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

 При личном обращении заявителя копии документов представляются с предъявлением оригиналов, если копия нотариально не заверена.

Если документы представляются в электронной форме, то они должны быть заверены электронной цифровой подписью лица, направляющего их, с последующим их представлением лично либо по почте.
Исправлять заявление в части изменения характеристик земельного участка не допускается.

В случае если заявитель имеет намерение приобрести земельный участок, имеющий иные характеристики, в том числе желает уточнить местоположение и (или) цель использования земельного участка, он должен уведомить об этом уполномоченный орган путем подачи дополнительного письменного заявления. В данном случае заявителю присваивается новый порядковый номер в конце очереди в книге учета.
Максимальный срок ожидания в очереди, при подаче заявления и при получении результата о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Приём документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 152615 Ярославская область, г. Углич, ул. Ярославская, д. 4, в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.4.1 настоящего административного регламента.

Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений. 
2.8. В рамках межведомственного информационного взаимодействия Администрация запрашивает документы или информацию:

- подтверждающие регистрацию заявителя по месту жительства на территории Ярославской области;
- свидетельствующие о неполучении гражданином земельных участков в соответствии с Законом Ярославской области от 27.04.2007 №22-з;

- свидетельствующие о том, что гражданин не принят на учет в качестве имеющего право на бесплатное предоставление в собственность земельного участка в ином уполномоченном органе.
При подаче заявления для индивидуального жилищного строительства Администрация дополнительно запрашивает документы у указанного в заявлении муниципального образования, подтверждающие постановку заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

Документы, указанные в пункте 2.8 настоящего административного регламента, могут быть представлены заявителем, обратившимся с заявлением, либо уполномоченным лицом при наличии доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутсвуют.

2.11. Перечень оснований для отказа в принятии на учет: 
- непредставление или представление неполного комплекта документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3, 2.6.4, 2.6.5 пункта 1.2 раздела 1 настоящего административного регламента;
- недостоверность сведений, указанных в заявлении или прилагаемых документах;

- отсутствие оснований для бесплатного предоставления гражданину земельного участка в собственность;

- принятие решения о принятии гражданина на учет по бесплатному предоставлению земельного участка иным уполномоченным органом муниципального образования Ярославской области;

- поступления заявления от лица, не уполномоченного в установленном законодательством порядке на подачу заявления или не являющегося законным представителем заявителя, имеющего право на бесплатное предоставление в собственность земельного участка.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

Размер платы за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги устанавливаются федеральными органами исполнительной власти в соответствии с федеральными законами и  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.14.1. Вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской с полным наименованием. Кабинеты приёма заявителей оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, названия структурного подразделения Администрации.

2.14.2. Места для ожидания оборудуются стульями, письменным столом. На стенах оборудуются стенды с информацией о правилах предоставления муниципальной услуги. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещении Администрации, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте Администрации городского поселения Углич. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

2.14.3. Возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, входа в такое здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.
Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга.
Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.
Обеспечение возможности дублирования необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Допуск в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

Допуск в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
Предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
Оказание должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных услуг наравне с другими лицами.
2.14.4. Каждое рабочее место работника оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги, в указанные в настоящем регламенте сроки;

- возможность получения информации о муниципальной услуге, о ходе предоставления непосредственно в Администрации, а также в межмуниципальной автономной некоммерческой организации «Центр земельных отношений»;
- доступ граждан к информации о ходе и сроках рассмотрения заявления, путем размещения информации на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

- размещение на официальном сайте Администрации в сети Интернет Перечня земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления в собственность граждан;
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

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

3.1. Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.

3.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- поверка достоверности указанных в заявлении и прилагаемых документах сведений;
- рассмотрение заявления и прилагаемых документов на заседании комиссии по инвестиционной политике и земельным отношениям.

- постановка заявителя на учет и направление (вручение) решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.
Блок-схема осуществления муниципальной услуги приведена в приложении 2.

3.2. Описание административных процедур по исполнению муниципальной услуги.

3.2.1  Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя либо представителя заявителя с заявлением по форме и пакетом документов в административно - контрольный отдел Администрации (далее – Отдел) либо поступление заявления в виде почтового отправления или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.
Работник Отдела, уполномоченный на приём и регистрацию заявлений, в день поступления заявления принимает его. Для этого работник  проверяет правильность адресации, полноту заполнения заявления и наличие приложений.

При получении заявления и прилагаемых документов работник, принимающий документы, регистрирует поступившие документы в порядке, установленном для регистрации входящих документов, с указанием даты и времени получения заявления и прилагаемых документов.

В случае поступления заявления с приложенными документами по почте после вскрытия конверта работником Отдела проверяется наличие в нем письменных вложений. Если в конверте отсутствует письменное вложение либо обнаружилась недостача вложений, упоминаемых обратившимся или указанных в описи документов, об этом в журнале регистрации делается соответствующая отметка. Конверты к обращениям сохраняются в случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя или когда дата почтового штемпеля необходима для подтверждения времени отправления и получения обращения.

Приём и регистрация предоставленных заявителем документов осуществляется в течение 15 минут. 
Результатом административной процедуры является прием, первичная проверка и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений в электронном виде. 

Максимальный срок прохождения административной процедуры – 1  день.

3.2.2. Поверка достоверности указанных в заявлении и прилагаемых документах сведений.

Основанием для начала административной процедуры является передача работником Отдела, уполномоченным на прием и регистрацию заявлений, в установленном порядке зарегистрированного заявления с приложенными к нему документами Главе Администрации для рассмотрения и принятия решения о передаче документов в МАНО для проверки достоверности указанных в заявлении и прилагаемых документах сведений.
Далее заявление с приложенными документами передается Отделом в МАНО для организации работ по проверке достоверности указанных в заявлении сведений и при необходимости – уточнению или дополнению сведений, содержащихся в документах в соответствии с визой Главы.
Ответственными за выполнение административной процедуры являются:

- генеральный директор МАНО;

- ведущий специалист МАНО;

- начальник отдела МАНО.

В установленном порядке заявление с приложенными документами регистрируется в МАНО путем внесения в электронном виде сведений о заявителе, с присвоением регистрационного номера для входящих документов. Далее зарегистрированное заявление с пакетом документов передается ведущим специалистом МАНО генеральному директору МАНО.

Ответственным за приём и регистрацию заявления и приложенных к нему документов является ведущий специалист МАНО.

В день получения заявления оно рассматривается генеральным директором МАНО и визируется в соответствии с визой Главы Администрации. По результатам рассмотрения генеральным директором МАНО принимается решение в виде записи на заявлении о передаче документов начальнику отдела МАНО с целью проверки достоверности сведений и получение информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
В день получения заявления с прилагаемыми документами начальник отдела МАНО в рамках межведомственного взаимодействия осуществляет сбор сведений, указанных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, необходимых для принятия решения о постановке заявителя на учет или об отказе в постановке на учет.

В этом случае начальник отдела МАНО готовит запросы в органы государственной власти или органы местного самоуправления, а также в и иные органы (организации), в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента.
Межведомственные запросы направляются начальником отдела МАНО в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
Письменные запросы готовятся начальником отдела МАНО за подписью Главы Администрации.

Указанные документы и информация предоставляются взаимодействующими органами и организация в течение пяти рабочих дней с момента поступления соответствующего обращения.

Отсутствие ответов на обращения из органов (организаций), осуществляющих межведомственное информационное взаимодействие, не является обстоятельством, препятствующим рассмотрению заявления и принятию соответсвующих решений.

После получения начальником отдела МАНО всей необходимой информации заявление с пакетом документов передается Главе Администрации с целью рассмотрения заявления на заседании комиссии по инвестиционной политике и земельным отношениям (далее – Комиссия).
Результатом административной процедуры является проверка и получение сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги – 21 день.

3.2.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов на заседании комиссии по инвестиционной политике и земельным отношениям.

Рассмотрение заявления осуществляется на Комиссии, которое проводиться еженедельно. Состав Комиссии утвержден постановлением администрации Угличского муниципального района от 16.05.2012 №528 «Об утверждении Положения о комиссии по инвестиционной политике и земельным отношениям Администрации Угличского муниципального района». 

По результатам рассмотрения Комиссией принимается одно из решений:

- при отсутствии оснований для отказа в постановке на учет принимается решение о постановке заявителя на учет граждан, желающих приобрести в собственность бесплатно земельные участки;

- при наличии оснований, указанных в пункте 2.9 раздела 2 настоящего административного регламента, принимается решение о подготовке проекта решения об отказе в постановке на учет.
Результатом административной процедуры является принятие решения о постановке на учет или об отказе в постановке на учет. 
Максимальный срок прохождения административной процедуры составляет - 1 день.
3.2.3. Постановка заявителя на учет и направление (вручение) решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.  
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных документов в МАНО. 
Ответственными за выполнение административной процедуры являются:

- генеральный директор МАНО;

- ведущий специалист МАНО.

- начальник отдела МАНО.

В день получения заявления оно рассматривается генеральным директором МАНО и визируется в соответствии с визой Главы Администрации. По результатам рассмотрения генеральным директором МАНО принимается решение в виде записи на заявлении о проведении работ по постановке заявителя на учет граждан, желающих бесплатно приобрести в собственность земельные участки или о подготовке проекта решения об отказе в постановке на учет.

В случае принятия решения о постановке заявителя на учет начальник отдела МАНО:

- вносит в книгу учета сведения о заявителе;

- формирует учетное дело, которому присваивается номер, соответствующий порядковому номеру в книге учета и в котором содержатся копии представленных заявителем документов, копии иных документов, послуживших основанием для постановки на учет, а также иные необходимые документы;

- готовить проект решения о принятом решении.

В проекте решения о постановке на учет начальником отдела МАНО указываются:

- фамилия, имя, отчество, адрес регистрации (проживания);

- предполагаемая цель использования и желаемое местонахождение испрашиваемого земельного участка;

- порядковый номер очереди для приобретения земельного участка.

При наличии в учетном деле запросов за документом – запросом помещается документ – ответ.

При подшивке дела обеспечивается свободное чтение текста документов дела. 

Ведение учета граждан в целях бесплатного предоставления земельных участков осуществляется в порядке очередности в зависимости от даты регистрации заявления, по которому принято решение о постановке на учет.

Заявители, подавшие заявления в один и тот же день, принимаются на учет в порядке очередности подачи заявлений.

В случае принятия решения об отказе в постановке на учет начальник отдела МАНО готовит проект решения с указанием причин отказа и разъяснения порядка его обжалования. 

Проект решения о постановке на учет или об отказе в постановке на учет готовится начальником отдела МАНО за подписью Главы Администрации и передается генеральному директору МАНО для его проверки и согласования. 

При отсутствии замечаний по проекту решения оно согласовывается генеральным директором МАНО и передается ведущему специалисту МАНО для направления проекта решения в Отдел.

Отдел в день получения проекта решения проверяет его на соответствие регламенту работы Администрации городского поселения Углич. При отсутствии замечаний решение передается Отделом Главе Администрации на подписание.

Далее подписанное Главой Администрации решение передается в Отдел для регистрации в установленном порядке исходящих документов в электронном виде. Зарегистрированное решение направляется (вручается) Отделом заявителю путем направления почтового отправления с уведомлением о вручении,  либо путем вручения заявителю под расписку, либо иным способом, указанным в заявлении.

Решение об отказе в постановке на учет направляется (вручается) заявителю с заявлением и приложенными к нему документами.

Результатом административной процедуры является направление (вручение) заявителю решения.

Максимальный срок прохождения административной процедуры составляет - 7 дней.

3.3. Состав документов, которые находятся в распоряжении Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, и которые должны быть представлены в иные органы и организации:

Документы, которые находятся в распоряжении Администрации, в иные органы и организации не требуются для предоставления.

3.4. Состав документов, которые необходимы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях:

Для оказания муниципальной услуги, предоставление иных документов, находящихся в других организациях и органах не требуется.

3.5. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещена форма заявления, необходимая для получения услуги, доступная для копирования и заполнения в электронном виде. 

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками настоящего административного регламента. По результатам проверок Глава Администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения (действия, бездействия) работников, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением административного регламента осуществляется Администрацией и включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки исполнения муниципальной услуги осуществляются Управлением экономики и прогнозирования Администрации района не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки  осуществляются по поручению Главы Администрации при наличии жалоб на исполнение административного регламента.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Граждане и организации вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации городского поселения Углич, его структурного подразделения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также их должностных лиц  

5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в соответствии с нормативными правовыми актами Администрации городского поселения Углич.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является:

- отказ в принятии на учет по бесплатному предоставлению земельного участка;

- нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;
- иные нарушения требований административного регламента.

5.3. Жалобы граждан подлежат обязательному рассмотрению.

Жалобы могут быть поданы в ходе личного приема, а также направлены по почте, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг.

5.4. Заявитель вправе по письменному заявлению получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Работники Администрации обязаны на основании заявления гражданина представить все необходимые документы и материалы в течении 7 дней с даты его регистрации.

5.5. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке может быть подана на имя Главы Администрации городского поселения Углич (г. Углич, ул. Ярославская, д. 4).

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы составляет 15 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации. 

В случае обжалования отказа в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня регистрации в Администрации.

5.7. Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований заявителя, подавшего жалобу, и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение 1 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, желающих бесплатно приобрести в собственность земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства, для дачного строительства и ведения дачного хозяйства, садоводства, огородничества», утвержденному постановлением Администрации городского поселения Углич

от  22.11.2016  № 237
    (Форма)

Куда_______________________________________

___________________________________________                                                                      (наименование уполномоченного органа)
От_________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, в том числе ранее

___________________________________________

имевшиеся, с указанием даты их изменений)
_______________________________________________,

адрес регистрации:_______________________________

________________________________________________

_______________________________________________

адрес проживания: _______________________________

________________________________________________контактный телефон:_____________________________

_______________________________________________,

документ, удостоверяющий личность: _______________

________________________________________________

                                  (вид, данные документы)

________________________________________________

________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о бесплатном предоставлении в собственность земельного участка

Прошу предоставить бесплатно в собственность земельный участок, расположенный на территории __________________________________________________

                                                                             (городского округа, городского поселения,                        

_________________________________________________________________________________района, для
                                                       сельского поселения (нужное указать))

_____________________________________________________________________________

(индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, 
_____________________________________________________________________________

дачного строительства и ведения дачного хозяйства
_____________________________________________________________________________

садоводства и огородничества (нужное указать))
в сооответствии_______________________________________________________________

                                             (указать основание, предусмотренное частями 2 или 3 статьи 2

_____________________________________________________________________________________________  Закона Ярославской области от 27 апреля 2007 г. №22-з «О бесплатном предоставлении в собственность граждан земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности» (далее – Закон №22-з))


Сообщаю, что состою на учете в качестве нуждающегося (щейся) в жилом помещении в __________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления муниципального образования

_____________________________________________________________________________
Ярославской области, в котором гражданин состоит на учете в качестве нуждающегося 
_____________________________________________________________________________
в жилом помещении (заполняется в случае подачи заявления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства по основания, предусмотренным пунктом 3 части 2 и пунктом 1 части 3 статьи 2 Закона №22-з))

Подтверждаю, что после даты вступления в силу Федерального закона от 14 июня 2011 года №138-ФЗ «О внесении изменений в статью 16 Федерального закона «О содействии развитию жилищного строительства» и Земельный кодекс Российской Федерации» (17.06.2011) я не использовал(а) право на бесплатное приобретение земельных участков в собственность (заполняется в случае подачи заявления о предоставлении земельного участка по основаниям, предусмотренным частью 3 статьи 2 Закона №22-з).


Сведения о детях – для граждан, указанных в части 3 статьи 2 Закона №22-з:


- ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка полностью, дата рождения,

____________________________________________________________________________________________;
адрес регистрации (проживания), гражданство)

- ______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка полностью, дата рождения,

____________________________________________________________________________________________;
адрес регистрации (проживания), гражданство)

- ______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка полностью, дата рождения,

____________________________________________________________________________________________;
адрес регистрации (проживания), гражданство)

- ______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка полностью, дата рождения,

____________________________________________________________________________________________;
адрес регистрации (проживания), гражданство)

- ______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка полностью, дата рождения,

____________________________________________________________________________________________;
адрес регистрации (проживания), гражданство)


К настоящему заявлению прилагаю:


- ______________________________________________________________________;
- ______________________________________________________________________;

- ______________________________________________________________________;

- ______________________________________________________________________;

- ______________________________________________________________________.

Я, _____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

обязуюсь в случае изменения указанных в настоящем заявлении сведений уведомлять о наступлении таких изменений в течение десяти календарных дней со дня наступления соответствующих изменений, но не позднее даты рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка.


Я даю согласие на использование и обработку моих персональных данных и персональных данных моих детей в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», в том числе даю согласие на размещение моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, дата рождения) и персональных данных моих детей (фамилия, имя, отчество) на официальных сайтах органов местного самоуправления муниципальных образований области и органов государственной власти Ярославской области. Мне известно, что отзыв настоящего согласия в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», осуществляется на основании письменного заявления. Полноту и достоверность представленных сведений подтверждаю.


Результаты рассмотрения настоящего заявления (нужное отметить):

              [    ] прошу направить по почтовому адресу:________________________________________ 
                       ________________________________________________________________________;
          [    ] получу лично.

«____»_________________20___г.                                            ______________________
                                                                                                                 (подпись заявителя)
Приложение 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, желающих бесплатно приобрести в собственность земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства, для дачного строительства и ведения дачного хозяйства, садоводства, огородничества», утвержденному постановлением Администрации городского поселения Углич

от  22.11.2016  № 237

Блок-схема 

по предоставлению муниципальной услуги






                                                                                                                                                               
                                                                                                                                                        

        21 день
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Обращение с заявлением по форме и приложенными документами в Администрацию городского поселения Углич, с целью бесплатного приобретения земельного участка для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства, для дачного строительства и ведения дачного хозяйства, садоводства и огородничества (далее – Администрация) (г. Углич, ул. Ярославская, д. 4)





Приём, первичная проверка и регистрация заявления с приложенными документами в административно-контрольном отделе Администрации городского поселения Углич (далее – Отдел). Регистрация заявления осуществляется в день приёма.





Рассмотрения заявления Главой Администрации и принятие решения в виде визы на заявлении о передаче документов в межмуниципальную автономную некоммерческую организацию «Центр земельных отношений» (далее – МАНО) для проверки достоверности указанных в заявлении и прилагаемых документах сведений. 





Рассмотрения заявления генеральным директором МАНО и принятие решения в виде визы на заявлении о передаче документов начальнику отдела МАНО для проверки сведений и получения информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 





Рассмотрения заявления начальником отдела МАНО и подготовка запросов в органы государственной власти или органы местного самоуправления, а также в иные органы (организации), необходимых для принятия решения о постановке на учет или об отказе в постановке на учет. 





Получение начальником отдела МАНО всей необходимой информации и передача заявления с пакетом документов Главе Администрации с целью рассмотрения заявления на заседании комиссии по инвестиционной политике и земельным отношениям (далее – Комиссия) 





Рассмотрение заявления и приложенных документов на Комиссии. Визирование заявления Главой Администрации, в соответствии с решением принятым на Комиссии о постановке заявителя на учет или об отказе в постановке на учет. Срок – 1 день





В случае если принято решение о постановке заявителя на учет








В случае если принято решение об отказе в постановке на учет








Передача Отделом документов в МАНО с целью проведения работ по постановке заявителя на учет граждан, желающих приобрести в собственность бесплатно земельные участки 








Передача Отделом документов в МАНО с целью подготовки проекта решения об отказе в постановке на учет








Рассмотрение документов генеральным директором МАНО и передача документов начальнику отдела МАНО, с целью подготовки проекта решения  об отказе в постановке на учет











Рассмотрение документов генеральным директором МАНО и передача документов начальнику отдела МАНО с целью постановки заявителя на учет и подготовке проекта решения о принятом решении








Подготовка начальником отдела МАНО проекта решения об отказе в постановке на учет, с указанием причин отказа и разъяснения порядка его обжалования.








Обеспечение начальником отдела МАНО следующих работ:


- внесение заявителя в книгу учета;


- формирование учетного дела, с присвоением номера соответствующего порядковому номеру в книге учета;


- подготовка проекта решения о постановке на учет








Передача подготовленного начальником отдела МАНО проекта решения генеральному директору МАНО для его проверки и согласования








Срок административной процедуры -7 дней





Срок административной процедуры -7 дней





Передача подготовленного начальником отдела МАНО проекта решения генеральному директору МАНО для его проверки и согласования








Передача ведущим специалистом МАНО согласованного генеральным директором МАНО проекта решения в Отдел для проверки на соответствие регламенту работы Администрации








Передача ведущим специалистом МАНО согласованного генеральным директором МАНО проекта решения в Отдел для проверки на соответствие регламенту работы Администрации








Передача Отделом проекта решения Главе Администрации на подписание








Передача Главой Администрации подписанного решения в Отдел для регистрации в установленном порядке исходящих документов в электронном виде и направление (вручение) его заявителю путем почтового направления с уведомлением о вручении, либо вручение под расписку, либо иным способом, указанным в заявлении 








Передача Главой Администрации подписанного решения в Отдел для регистрации в установленном порядке исходящих документов в электронном виде и направление (вручение) его заявителю с заявлением и приложенными к нему документами путем почтового направления с уведомлением о вручении, либо вручение под расписку, либо иным способом, указанным в заявлении 








Передача Отделом проекта решения Главе Администрации на подписание











