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Администрация городского поселения г. Суровикино

Суровикинского района Волгоградской области
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404415, г. Суровикино ул. Ленина 75, Тел. 2-16-70

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  13 июня  2017 года 
                 №  201           
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в  государственной и муниципальной собственности, собственность на которую не разграничена для целей связанных со строительством на территории городского поселения г. Суровикино Суровикинского муниципального района Волгоградской области»

В соответствии с   Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1"Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов", Законом Волгоградской области от 4 апреля 2003 г. № 809-ОД «О предоставлении земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в собственность граждан бесплатно»,  руководствуясь  Уставом городского поселения  г. Суровикино,
        п о с т а н о в л я ю :

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в  государственной и муниципальной собственности, собственность на которую не разграничена для целей связанных со строительством на территории городского поселения г. Суровикино Суровикинского муниципального района Волгоградской области».
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского поселения г. Суровикино Т.В. Земледенко.

Глава городского 
поселения г. Суровикино                                                       В.Н. Рубцов

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в  государственной и муниципальной собственности, собственность на которую не разграничена для целей связанных со строительством на территории городского поселения г. Суровикино Суровикинского муниципального района Волгоградской области».
1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в  государственной и муниципальной собственности, собственность на которую не разграничена для целей связанных со строительством на территории городского поселения г. Суровикино Суровикинского муниципального района Волгоградской области» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в  государственной и муниципальной собственности, собственность на которую не разграничена для целей связанных со строительством на территории городского поселения г. Суровикино Суровикинского муниципального района Волгоградской области (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур при исполнении администрацией  городского поселения г. Суровикино Суровикинского муниципального района Волгоградской области (далее - Администрация) полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Получатели муниципальной услуги.
1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются:

физические лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, индивидуальные предприниматели, (далее – физические лица);

юридические лица, в том числе иностранные, (далее – юридические лица).

При обращении за получением муниципальной услуги от имени физических и юридических лиц взаимодействие с администрацией городского поселения г. Суровикино вправе осуществлять их уполномоченные представители.
1.3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в администрации городского поселения г. Суровикино при личном, письменном обращении, посредством электронной почты по адресу: 404415, Волгоградская область, г. Суровикино, ул. Ленина 75, кабинет 8, e-mail: admgorod2013@.ru, а также по телефону (8-84473) 9-44-07- отдел экономики и налоговой политики – далее (Отдел);
- в филиале по работе с заявителями Суровикинского района Волгоградской области ГКУ ВО «МФЦ» - далее (МФЦ);
- на информационных стендах, размещенных в администрации;

- на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.surovikino.ru;

- на информационных стендах, размещенных в здании администрации;

- на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области (www
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 -на едином портале государственных и муниципальных услуг (www
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Время ожидания заявителя при устном консультировании не может превышать 15 минут, время устного консультирования заявителя – не более 10 минут.

- МФЦ осуществляет прием заявителей для предоставления муниципальной услуги:  

-  понедельник с 9.00 до 20.00 час., вторник, среда, четверг, пятница  с 9.00 до 18.00 час.;

        - суббота – с 9.00 до 15.00 час;

       - воскресенье – выходной день.

1.3.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела, предоставляющими муниципальную услугу, специалистами МФЦ.

1.3.3. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в администрацию осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела, специалисты МФЦ подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам.

1.3.5. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела,  МФЦ в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

1.3.6. С момента приема документов заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Отдел, МФЦ по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (стадии административной процедуры) находится рассмотрение представленного им пакета документов.

1.4 Органы, с которыми Отдел осуществляет взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, сведений, содержащих данные о земельных участках, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
- Федеральное бюджетное учреждение «Кадастровая палата по Волгоградской области» (Межрайонный отдел № 11) (расположено по адресу г. Суровикино ул. Ленина 68);

- Суровикинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Волгоградской области (расположен по адресу г. Суровикино, МКР 2 д. 7);

- Межрайонная ИФНС России № 8 по Волгоградской области (расположена по адресу 404171, Волгоградская обл., р.п. Светлый Яр, ул. Спортивная, 16);

- органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;

- иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется: «Предоставление земельных участков, находящихся в  государственной и муниципальной собственности, собственность на которую не разграничена для целей связанных со строительством на территории городского поселения г. Суровикино Суровикинского муниципального района Волгоградской области».

2.2. Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего муниципальную услугу, взаимодействие с государственными органами  и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальную услугу предоставляет Администрация городского поселения г. Суровикино.

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться через МФЦ.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- договор купли-продажи в случае предоставления земельного участка в собственность за плату;

- договор аренды в случае предоставления земельного участка в аренду;

- решение об отказе  в предоставлении земельного участка.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Общий срок принятия решения  о предоставлении земельного участка целей связанных со строительством на территории городского поселения г. Суровикино Суровикинского муниципального района Волгоградской области,  либо решение об отказе  в предоставлении земельного участка принимается администрацией в месячный срок со дня поступления заявления и документов, необходимых для принятия указанных выше решений.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги увеличивается на период выполнения кадастровых работ в соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости» в случае, если в государственном кадастре недвижимости сведения об испрашиваемом земельном участке отсутствуют либо границы испрашиваемого земельного участка не установлены в соответствии с указанным законом.
2.4.3. Срок предоставления муниципальной услуги увеличивается на период осуществления государственной регистрации права государственной собственности на испрашиваемый земельный участок в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости», в случае, если такой земельный участок находится в собственности г. Суровикино Суровикинского муниципального района Волгоградской области.
2.4.4. Срок предоставления муниципальной услуги увеличивается в целях проведения оценки рыночной стоимости такого права в порядке, установленном Федеральным законом от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации», в случае проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории.
2.4.5. Срок предоставления муниципальной услуги увеличивается на период получения технических условий подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения.
2.4.6. В случае представления заявителем документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи  МФЦ документов в Администрацию. 
2.4.7. В случае направления заявителем документов и заявления в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления заявления и документов на:

▪ электронную почту Администрации;

▪ информационную систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Уставом городского поселения г. Суровикино.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Самостоятельно заявитель представляет следующие документы:

- заявление о предоставлении земельного участка для строительства по форме согласно приложению N 1;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом;

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- графические материалы (схема расположения земельного участка в привязке к существующей застройке).

Документы, указанные в абзацах 4 - 5 настоящего пункта, заявитель вправе представить самостоятельно по собственной инициативе. В случае непредставления заявителем документов, указанных в абзацах 4 - 5 настоящего пункта, Администрация запрашивает самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Данная норма не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным органом.

Заявитель вправе подать заявление о предоставлении земельного участка находящегося в муниципальной собственности, государственной собственности, собственность на которую не разграничена, расположенного в городском поселении г. Суровикино Суровикинского муниципального района Волгоградской области, в собственность, или аренду для строительства и представить указанные в настоящем пункте документы в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Копии документов, прилагаемые к заявлению, должны быть заверены в установленном законодательством порядке или представлены с предъявлением подлинника.

При предоставлении подлинников документов копии с них заверяются специалистом Отдела, МФЦ, осуществляющим прием документов, а подлинники документов возвращаются заявителю.

Требования к оформлению документов:

документы в установленных законодательством случаях заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

документы заполнены в полном объеме;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы также могут быть представлены в форме электронных документов с использованием электронной подписи посредством электронного носителя и (или) информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, включая информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет" в соответствии с действующим законодательством.

В соответствии с пунктами 1 и 2  части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», исполнитель услуг не вправе требовать от заявителя: предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области, муниципальными нормативными правовыми актами.

 Заявитель вправе представить указанные документы и информацию  в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Основания для отказа в приеме заявления:

- представление неполного пакета документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего раздела, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документов неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- наличие в заявлении нецензурных или оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц;

- отсутствие документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его уполномоченного представителя;

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-  заявителем не предоставлен  полный пакет документов соответствии 

с п. 2.6.1. раздела II настоящего административного регламента;


- выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;


- ненадлежащее оформление представленных документов.


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 


- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства; 
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги составляет 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столам).

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

порядок предоставления муниципальной услуги;

сведения о месте нахождения и графике работы Администрации;

справочные телефоны;

адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов;

рекомендуемая форма письменного обращения;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

информация о месте личного приема, а также об установленных для личного приема днях и часах.
 Администрация городского поселения г.Суровикино, МФЦ обеспечивают инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников:

- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

- оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
- Показателями  доступности и качества муниципальной услуги являются предоставление муниципальной услуги или осуществление отдельных административных процедур в электронной форме, отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителя, оперативность предоставления муниципальной услуги.

- Осуществление отдельных административных процедур возможно в электронном виде. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ в соответствии с соглашением, заключенным между  МФЦ и Администрацией.

Особенности предоставления муниципальной услуги через  МФЦ и осуществления отдельных административных процедур в электронной форме установлены в разделе 3 настоящего Административного регламента.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
 Административный процесс по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении и регистрация заявления в течение рабочего дня;

прием и регистрация заявлений, поступивших через многофункциональный центр, по почте либо с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме электронного документа и регистрация заявления в течении рабочего дня;

подготовка письма с мотивированным отказом в приеме документов;

экспертиза документов, представленных заявителем и формирование необходимых запросов;

подготовка письма с мотивированным отказом в предоставлении земельного участка либо письма о возможности формирования земельного участка;

организация и проведение торгов;

заключение договора купли-продажи, или договора аренды земельного участка;

подготовка результатов предоставления государственной услуги к выдаче;

выдача результатов предоставления государственной услуги при личном обращении.

3.1.2. Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в приложении N 2 к настоящему Регламенту.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.2.1. Прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении.

Основанием начала административной процедуры является поступление заявления в Администрацию либо в МФЦ.
Прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении осуществляется сотрудником Администрации, ответственным за прием и регистрацию заявлений на личном приеме, либо сотрудником многофункционального центра.

Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию сотрудника Администрации либо сотрудника МФЦ в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов в соответствии с графиком (режимом) приема получателей муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия сотрудником Администрации либо сотрудником МФЦ, осуществляющим консультацию, составляет 10 минут.

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в пункте 2.6.1 настоящего Регламента.

В случае, если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, сотрудник Администрации либо сотрудник МФЦ, осуществляющий консультацию, отказывает заявителю (его уполномоченному представителю) в приеме документов с объяснением о выявленном несоответствии.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, сотрудник Администрации, сотрудник МФЦ, осуществляющий консультацию, регистрирует заявление с прилагаемыми документами.

Прием заявления и его регистрация, осуществляются в порядке общего делопроизводства.

В качестве расписки в получении заявления и документов выдается копия зарегистрированного заявления. На оригинале заявления заявитель делает запись дата получения копии заявления, подпись, фамилия и инициалы заявителя или его представителя.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

МФЦ передает в Администрацию городского поселения г. Суровикино по реестру с описью прилагаемых документов, с указанием номера дела созданного по заявлению в государственной информационной системе "Контроль исполнения административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг Волгоградской области" (далее - ГИС КИАР), в бумажном виде заявление с прилагаемыми документами и информацию, полученную от заявителя, ежедневно до 12 часов 00 минут дня.
3.2.2. Прием и регистрация заявлений, поступивших через многофункциональный центр, по почте либо с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме электронного документа.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления через МФЦ по почте либо с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме электронного документа.

Прием заявления, его регистрация осуществляются секретарем Администрации в порядке общего делопроизводства, и направляется  специалисту администрации поселения.
Специалист администрации осуществляет проверку комплектности и правильности оформления представленных документов.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день.

Участниками информационного обмена при представлении заявления в электронном виде через портал государственных услуг являются физические и юридические лица, их представители, а также уполномоченный орган, обеспечивающий обмен открытой и конфиденциальной информацией по телекоммуникационным каналам связи в рамках электронного документооборота между Администрацией и заявителями.

Участники информационного обмена обеспечивают хранение всех отправленных и принятых заявлений и электронных документов с электронной подписью и сертификатов ключей проверки электронной подписи, применявшихся для формирования электронной подписи в указанных заявлениях и скан-копиях документов.

Секретарь Администрации не реже одного раза в течение рабочего дня проверяют поступление заявлений и скан-копий документов в информационной системе "СМЭВ" (далее именуется - СМЭВ).

Представление заявлений и скан-копий документов в электронном виде в СМЭВ, в том числе с использованием портала государственных услуг, допускается при обязательном использовании сертифицированных средств электронной подписи, позволяющих идентифицировать владельца сертификата ключа проверки электронной подписи, а также установить отсутствие искажения информации, содержащейся в указанных документов.

Сертификаты ключей проверки электронной подписи выдаются участникам информационного обмена государственным бюджетным учреждением "Центр информационных технологий Волгоградской области", которое выпускает сертификаты ключей проверки электронной подписи для использования их в информационных системах общего пользования в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи".

Секретарь Администрации после получения заявления в электронном виде на портале государственных услуг должен в течение следующего рабочего дня направить уведомление на электронную почту заявителя с указанием фамилии, имени и отчества сотрудника, принявшего заявление, и входящего номера, который позволит получить информацию о прохождении заявления и наименовании структурного подразделения Администрации, ответственного за исполнение данного заявления.

Датой получения заявления Администрацией в электронном виде в СМЭВ считается дата, указанная в уведомлении о результате приема заявления.

В случае если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.6.1 Регламента, а также если отсутствует (не соответствует) электронная подпись заявителя, при получении заявления и прилагаемых документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме электронного документа, секретарь Администрации в течение следующего рабочего дня направляет на электронную почту заявителя уведомление с мотивированным отказом в приеме документов.

При получении уведомления об отказе в приеме документов заявитель вправе устранить указанные в уведомлении ошибки и направить заявление повторно.

3.2.3. Подготовка письма с мотивированным отказом в приеме документов.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом администрации заявления и документов, представленных заявителем (его уполномоченным представителем).

Экспертизу документов, представленных заявителем (его уполномоченным представителем), проводит сотрудник указанного отдела.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

В случае если представленные документы не отвечают требованиям, установленным в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, и (или) представлены не в полном объеме, в случае непредставления или представления в неполном объеме сведений, указанных в заявлении согласно приложению N 1, а также в случае если заявление подписано неуполномоченным лицом и при наличии в заявлении и прилагаемых к нему документах исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать заявление и прилагаемые к нему документы, сотрудник отдела организации и проведения торгов осуществляет подготовку письма с мотивированным отказом в приеме документов.

В письме указываются основания для отказа в приеме документов.

После подписания письмо об отказе в приеме документов регистрируется специалистом администрации Новониколаевского городского поселения и передается на отправку заявителю (его уполномоченному представителю) секретарю в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 2 рабочих дня.

3.2.4. Экспертиза документов, представленных заявителем, и формирование необходимых запросов.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом администрации заявления и документов, представленных заявителем (его уполномоченным представителем).

Экспертизу документов, представленных заявителем (его уполномоченным представителем), проводит специалист администрации.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день.

В случае необходимости специалист администрации осуществляет запрос необходимой информации о предоставлении информации о возможности (невозможности) формирования земельного участка, об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории и иных сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в объеме, необходимом для формирования (в том числе для постановки на государственный кадастровый учет) земельного участка.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 рабочих дней.

3.2.5. Подготовка письма с мотивированным отказом в предоставлении земельного участка либо письма о возможности формирования земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления специалисту администрации и (или) получение ответов от уполномоченных органов о возможности (невозможности) формирования земельного участка.

В случае установления оснований для отказа в предоставлении земельного участка специалист администрации осуществляет подготовку проекта письма об отказе в предоставлении земельного участка.

Основания для отказа в предоставлении земельного участка для строительства:

- заявленный земельный участок не находится в государственной неразграниченной собственности и (или) не расположен в городском поселении г. Суровикино.

- невозможность формирования земельного участка в соответствии с требованиями градостроительного, земельного и (или) природоохранного законодательства.

В письме об отказе в предоставлении земельного участка указываются основания для отказа.

Подготовленный проект письма специалист администрации передает должностному лицу, уполномоченному на подписание документа.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

Должностное лицо, уполномоченное на подписание результатов муниципальной услуги, осуществляет подписание соответствующего документа.

После подписания и регистрации письма с мотивированным отказом в предоставлении земельного участка соответствующий документ передается специалисту администрации секретарю администрации для отправки.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

В случае возможности формирования земельного участка специалист администрации осуществляет подготовку письма в адрес заявителя (его уполномоченного представителя) о возможности формирования земельного участка.

Подготовленный специалистом администрации проект письма о возможности формирования земельного участка передается должностному лицу, уполномоченному на подписание документа.

После этого письмо передается на отправку заявителю (его уполномоченному представителю) в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 15 рабочих дней.

После получения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории специалист администрации осуществляет подготовку письма в ресурсоснабжающие организации об обеспеченности земельного участка объектами инженерно-технической инфраструктуры, техническими условиями и информацией о плате за подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения.

Подготовленный специалистом администрации проект соответствующего письма передается должностному лицу, уполномоченному на подписание документа.

После подписания и регистрации, письмо передается на отправку секретарю в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 рабочих дней.

После получения информации об обеспеченности земельного участка объектами инженерно-технической инфраструктуры, технических условиях и информации о плате за подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка на комиссии по рассмотрению заявлений физических и юридических лиц о предоставлении земельных участков полученные материалы передаются специалисту администрации для проведения мероприятий по формированию земельного участка.

3.2.6. Организация и проведение торгов.

После проведения всех работ по формированию земельного участка материалы передаются специалисту администрации.

Специалист администрации:

1) организует проведение работ по оценке земельного участка для определения начальной цены земельного участка;

2) осуществляет подготовку решения Администрации о проведении торгов об установлении начального размера стоимости земельного участка, величины ее повышения ("шаг аукциона") при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений;

3) не менее чем за 30 дней до даты проведения торгов обеспечивает публикацию извещения о проведении торгов (конкурса, аукциона) в газете "Заря" и на официальном сайте Администрации городского поселения г. Суровикино в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". В случае принятия решения о проведении аукциона по продаже земельного участка для жилищного строительства сообщение о проведении аукциона также размещается на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

4) в установленный сообщением о проведении торгов (конкурса, аукциона) срок организует и проводит торги в порядке, установленном Земельным Кодексом РФ.

Результаты торгов оформляются протоколом, который подписывается с победителем торгов в день проведения торгов.

Протокол о результатах торгов является основанием для заключения с победителем торгов, а в случаях, установленных законодательством, - с единственным участником торгов договора купли-продажи, или договора аренды земельного участка в сроки, определенные законодательством.

3.2.7. Заключение договора купли-продажи, аренды.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом администрации, ответственного за формирование результатов услуги, протокола о результатах торгов.

Специалист администрации, ответственный за формирование результатов муниципальной услуги:

осуществляет подготовку договора купли-продажи, или аренды земельного участка;

осуществляет подготовку сопроводительного письма в адрес заявителя (его уполномоченного представителя);

обеспечивает визирование результатов услуги, передает сформированные документы должностному лицу, уполномоченному на подписание результатов муниципальной услуги.

Должностное лицо, уполномоченное на подписание результатов муниципальной услуги, осуществляет подписание соответствующих документов.

После подписания и регистрации результатов муниципальной услуги соответствующие документы передаются специалисту администрации, ответственному за выдачу результатов услуги.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 дней.

Не допускается заключение договора купли-продажи, или договора аренды по результатам аукциона, или в случае, если аукцион признан несостоявшимся по причине, если в аукционе участвовали менее двух участников, ранее чем через 10 дней со дня размещения информации о результатах аукциона на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

3.2.8. Подготовка результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче.

Основанием для начала административной процедуры является передача специалисту администрации готового результата муниципальной услуги.

Специалист администрации, ответственный за выдачу результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляет сортировку полученных пакетов документов в соответствии со способом предоставления результатов услуги, выбранным заявителем (его уполномоченным представителем).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

В случае, если способ предоставления - почтовое отправление, ответственный за выдачу результатов услуги (выдачу документов) осуществляет передачу сформированного пакета документов на отправку заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В случае, если способ предоставления - личное обращение, ответственный за выдачу результатов услуги (выдачу документов) размещает сформированные пакеты документов в соответствующей папке для выдачи заявителю (его уполномоченному представителю).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В рамках заключенного соглашения специалист администрации, ответственный за выдачу результатов предоставления государственной услуги, направляет результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр для выдачи заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В случае, если в заявлении в качестве способа получения результата предоставления государственной услуги указано направление документа в электронной форме, сотрудник, ответственный за выдачу результатов услуги, направляет скан-копию результата оказания услуги на электронный адрес, указанный заявителем в заявлении.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.2.9. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

Основанием начала административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию.

При обращении заявителя (его уполномоченного представителя) ответственный за выдачу результатов муниципальной услуги осуществляет прием и проверку документов, необходимых для предоставления результатов муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

Если необходимые документы в наличии, ответственный за выдачу результатов муниципальной услуги выдает результаты муниципальной услуги заявителю (его уполномоченному представителю) и формирует запись о факте выдачи результатов муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

Сотрудник, ответственный за выдачу результатов муниципальной услуги (за выдачу документов) в порядке общего делопроизводства осуществляет размещение всей необходимой документации в архиве.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

Выдача заявителю (его уполномоченному представителю) результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в порядке общего делопроизводства, в том числе в автоматизированной системе электронного документооборота.

4. Формы контроля за исполнением административного

регламента.
4.1. Контроль за соблюдением Администрацией, должностными лицами Администрации и лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента осуществляется главой городского поселения г. Суровикино  (далее - уполномоченное лицо) и включает в себя плановые (текущий контроль) и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным лицом постоянно в процессе осуществления административных процедур в соответствии требованиями,  установленными Административным регламентом. 

4.3.  Внеплановые проверки проводятся уполномоченным лицом в

случае поступления жалобы на решения, действия (бездействие).
Администрации, должностных лиц Администрации и лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные нарушения и предложения по их устранению.

Акт подписывается уполномоченным лицом.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений настоящего Административного регламента является контроль со стороны граждан, их объединений и организаций, который осуществляется путем направления обращений и жалоб в Администрацию.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений

и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами городского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами городского поселения для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации или лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется уполномоченным специалистом Администрации. 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в приеме 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 ее регистрации.

5.5. Ответ по существу жалобы не дается в случаях, если:

в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

текст письменной жалобы не поддается прочтению;

в письменной жалобе лица содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае должностное лицо Администрации либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется лицо, направившее жалобу.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

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

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение N 1

Главе администрации

городского поселения

г.Суровикино

Волгоградской области
______________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка 
 От  __________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
(   для физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, ИНН)

_____________________________________________________________________________________________________________________________ (далее - заявитель)

Адрес регистрации, место жительства заявителя, почтовый индекс_____________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Адрес для направления корреспонденции, почтовый индекс и (или) адрес электронной почты___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

В лице _______________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество и должность представителя заявителя)

действующего на основании ____________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(номер и дата документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя)

Контактные телефоны (факс) заявителя (представителя заявителя): ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Прошу рассмотреть вопрос о предоставлении  земельного участка

________________________________________________________________
(указать вид права)

без проведения торгов по основанию:___________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(основания предоставления  из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3 пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодекса РФ) 

___________________________________________________________________________          

(кадастровый номер земельного участка)

Площадью: __________________________________ кв. метров,

Цель использования земельного участка: ______________________________________________________________

______________________________________________________________
Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен

земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд:__________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________
Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или)проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных  этим документом

и (или) этим проектом:__________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________
Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения:______________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________
местоположение: Россия, Волгоградская область, Суровикинский район

___________________________________________________________________________
                       (указать предполагаемое место размещения объекта)

сроком на _________________________ лет, на основании копий следующих документов:

____________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Результат исполнения муниципальной услуги прошу предоставить:

__________________________________________________________________________________
(указывается способ получения результата муниципальной услуги – почтовым    отправлением, отправлением в форме электронного документа или лично)

__________________________________________________________________________________
(почтовый адрес для направления результата муниципальной услуги почтовым  отправлением)

__________________________________________________________________________________
(адрес электронной почты для направления результата муниципальной услуги  в форме электронного документа)

    Об    ответственности    за   достоверность   представленных   сведений  предупрежден(а).

    Я  согласен(а)  на  обработку  персональных  данных  в  администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области

Заявитель:

_________________________________________________________________________________
                (должность представителя юридического лица)

_____________________________________________________________________    _____________

(фамилия, имя, отчество физического лица, представителя юридического лица                                                               (подпись)

                                                                М.П.

"___" ________________ 20___ г.

   Приложение:

    Перечень документов,  необходимых  прилагаю.
1._________________________________________________________________________________________
2._________________________________________________________________________________________
3_________________________________________________________________________________________
4._________________________________________________________________________________________
5._________________________________________________________________________________________
Заявление принято:

Ф.И.О. должностного лица принявшего заявление________________________________________

__________________        _____________________________________________________________
                 ( Подпись)                                                                                                                  (расшифровка подписи)

Приложение N 2

БЛОК-СХЕМА
              ┌──────────────────────────────────────────────┐

              │Заявление о предоставлении земельного участка │

              │      в для строительства       │

              └───────────────────┬────────────┬─────────────┘

                            ┌─────┘            └────┐

                           \/                      \/

┌───────────────────────────────────┐   ┌─────────────────────────────────┐

│    Представлен полный комплект    │   │  Представлен неполный комплект  │

│      документов и документы       │   │   документов или документы не   │

│    соответствуют предъявляемым    │   │соответствуют предъявляемым к ним│

│            требованиям            │   │           требованиям           │

└───────────────────┬───────────────┘   └──────┬──────────────────┬───────┘

                   \/                         \/                 \/

┌─────────────────────────────────┐   ┌─────────────────┐ ┌───────────────┐

│     Проведение мероприятий,     │   │    Письмо с     │ │Отказ в приеме │

│ направленных на формирование и  │   │ мотивированным  │ │ документов с  │

│предоставление земельного участка│   │отказом в приеме │ │ объяснением о │

└──────────────┬─────────────────┬┘   │   документов    │ │  выявленном   │

              \/                 │    └─────────────────┘ │несоответствии │

┌────────────────────────────┐   │                        └───────────────┘

│Земельный участок возможен к│   └───>┌────────────────────────────┐

│        формированию        │        │  Формирование земельного   │

└──────────────────┬─────────┘        │     участка невозможно     │

                  \/                  └─────────┬──────────────────┘

┌──────────────────────────────┐               \/

│   Формирование земельного    │      ┌────────────────────────────┐

│           участка            │      │  Письмо с мотивированным   │

└──────────────────┬───────────┘      │  отказом в предоставлении  │

                  \/                  │     земельного участка     │

┌──────────────────────────────┐      └────────────────────────────┘

│   Организация и проведение   │

│            торгов            │

└──────────────────┬───────────┘

                  \/

┌──────────────────────────────┐

│Договор купли-продажи/аренды  │

│      земельного участка      │

└──────────────────────────────┘

                                                                              Главе администрации городского                   

                                                                              поселения города Суровикино

                                                                              Суровикинского района 

                                                                              Волгоградской области

____________________________________

                                                                               от ________________________________
             (фамилия, имя, отчество гражданина)

  _______________________________
 _____________________________
         (документ удостоверяющий личность)
выдан ______________________________

____________________________________

«___» __________________________года, 

адрес постоянного места жительства

на территории Волгоградской области:

____________________________________

____________________________________

                      (адрес регистрации)

Контактный телефон _________________
Согласие субъекта персональных данных 

на обработку персональных данных
Я, ________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество лица, выражающего согласие на обработку персональных данных)
проживающий (ая) по адресу: __________________________________________
________________________________________________________________
основной документ, удостоверяющий личность:
___________________________________________________________________
 (наименование документа; серия, номер, дата выдачи документа; наименование органа, выдавшего документ),

даю свое согласие Администрации городского поселения г.Суровикино Суровикинского района Волгоградской области, находящейся по адресу: 404415, Волгоградская область, г. Суровикино, ул. Ленина д. 75
(название и адрес оператора -  уполномоченного органа, получающего согласие субъекта персональных данных)
на обработку с использованием средств автоматизации или без использования таких средств персональных данных, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространении, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, с целью и в объеме, необходимом для ведения Реестра граждан, получивших земельные участки в собственность бесплатно на территории Волгоградской области.
Настоящее согласие дается на период до истечения  сроков хранения  соответствующей информации или документов, содержащих указанную  информацию, определяемых в соответствии с  законодательством  Российской  Федерации.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (на).
«____» ___________ 20___ года               ______________            Ф.И.О.

                                                                                                                        (подпись)                    (указывается полностью)
​​​ Примечание: согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних (недееспособных) лиц подписывают их законные представители.    
