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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

                                                                                        Ермаковского сельсовета

Кочковского района

Новосибирской области 

                                                                                        от 13.11.2015 № 89
(с изменениями, внесенными 

постановлением от 16.02.2016 № 16,

от 20.03.2017 № 18, от 26.06.2017 № 82,

от 31.07.2018 № 97, от 15.11.2018 № 127,

от 04.03.2019 № 17, от 10.09.2019 № 114)
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков в безвозмездное пользование»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное пользование» (далее – административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления администрацией Ермаковского сельсовета (далее – уполномоченный орган) муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное пользование» (далее – муниципальная услуга).

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между уполномоченным органом и физическими лицами, юридическими лицами, имеющими право на предоставление в безвозмездное пользование земельных участков, находящихся в собственности Ермаковского сельсовета (далее – земельные участки).
Предоставление в безвозмездное пользование земельных участков,  осуществляется в соответствии с положениями административного регламента.
(Пункт 1.1 в редакции постановления администрации от 15.11.2018 № 127)

1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам и юридическим лицам, имеющим право на предоставление земельных участков в безвозмездное пользование, а также их уполномоченным представителям (далее – заявитель).

Земельные участки могут быть предоставлены в безвозмездное пользование:
1)  государственным и муниципальным учреждениям (бюджетным, казенным, автономным), казенным предприятиям, центрам исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, на срок до одного года;
(подпункт 1 пункта 1.2 в редакции постановления от 16.02.2016 № 16)

2) в виде служебных наделов работникам организаций отдельных отраслей экономики, в том числе организаций транспорта, лесного хозяйства, лесной промышленности, организаций, осуществляющих деятельность в сфере охотничьего хозяйства, федеральных государственных бюджетных учреждений, осуществляющих управление государственными природными заповедниками и национальными парками, на срок трудового договора, заключенного между работником и организацией;

3) религиозным организациям для размещения зданий, сооружений религиозного или благотворительного назначения на срок до десяти лет;

4) религиозным организациям, если на таких земельных участках расположены принадлежащие им на праве безвозмездного пользования здания, сооружения, на срок до прекращения прав на указанные здания, сооружения;

5) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон № 44-ФЗ) заключены гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемые полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного бюджета, на срок исполнения этих договоров;

6) гражданину для ведения личного подсобного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности в муниципальных образованиях, определенных законом субъекта Российской Федерации, на срок не более чем шесть лет;

7) для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства в муниципальных образованиях, определенных законом субъекта Российской Федерации, гражданам, которые работают по основному месту работы в таких муниципальных образованиях по специальностям, установленным законом субъекта Российской Федерации, на срок не более чем шесть лет;
8) гражданину, если на земельном участке находится служебное жилое помещение в виде жилого дома, предоставленное этому гражданину, на срок права пользования таким жилым помещением;

9) гражданам в целях осуществления сельскохозяйственной деятельности (в том числе пчеловодства) для собственных нужд на лесных участках на срок не более чем пять лет;

10) некоммерческим организациям, созданным гражданами, для ведения огородничества или садоводства на срок не более чем пять лет;

11) некоммерческим организациям, созданным гражданами, в целях жилищного строительства в случаях и на срок, которые предусмотрены федеральными законами;

12) лицам, относящимся к коренным малочисленным народам Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, и их общинам в местах традиционного проживания и традиционной хозяйственной деятельности для размещения зданий, сооружений, необходимых в целях сохранения и развития традиционных образа жизни, хозяйствования и промыслов коренных малочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, на срок не более чем десять лет;

13) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 275-ФЗ «О государственном оборонном заказе», Федеральным законом № 44-ФЗ заключены государственные контракты на выполнение работ, оказание услуг для обеспечения обороны страны и безопасности государства, осуществляемых полностью за счет средств федерального бюджета, если для выполнения этих работ и оказания этих услуг необходимо предоставление земельного участка, на срок исполнения указанного контракта;

14) некоммерческим организациям, предусмотренным законом субъекта Российской Федерации и созданным субъектом Российской Федерации в целях жилищного строительства для обеспечения жилыми помещениями отдельных категорий граждан, определенных федеральным законом, указом Президента Российской Федерации, нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, законом субъекта Российской Федерации, в целях строительства указанных жилых помещений на период осуществления данного строительства;

15) лицу, право безвозмездного пользования которого на земельный участок, находящийся в муниципальной собственности, прекращено в связи с изъятием земельного участка для государственных или муниципальных нужд, взамен изъятого земельного участка на срок, установленный настоящим пунктом в зависимости от основания возникновения права безвозмездного пользования на изъятый земельный участок;
16) гражданам и юридическим лицам для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, лесохозяйственного и иного использования, не предусматривающего строительства зданий, сооружений, если такие земельные участки включены в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, на срок не более чем пять лет;

17) лицу, имеющему право на заключение договора безвозмездного пользования земельным участком, в случае и в порядке, которые предусмотрены Федеральным законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ "О содействии развитию жилищного строительства";
18) акционерному обществу «Почта России» в соответствии с Федеральным законом «Об особенностях реорганизации федерального государственного унитарного предприятия «Почта России», основах деятельности акционерного общества «Почта России» и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации.

(пункт 1.2 в редакции постановления от 10.09.2019 № 114)

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах непосредственно в уполномоченном органе1;
в государственном автономном учреждении Новосибирской области «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ);

в информационно-телекоммуникационных сети «Интернет», в том числе на официальном сайте уполномоченного органа www.ermakovsky.ru, официальном сайте МФЦ (www.mfc-nso.ru);

в средствах массовой информации;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) (www.gosuslugi.ru).
На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

1)
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5)
размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление
муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
Информирование заявителей о наименовании уполномоченного органа, порядке направления обращения и факте его поступления, осуществляет сотрудник администрации.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципального услуги, осуществляет сотрудник администрации.
Адрес электронной почты: sovete@yandex.ru.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется в:

устной форме (лично или по телефону в соответствии с графиком приема заявителей),
письменной форме (лично или почтовым сообщением);

электронной форме, в том числе через ЕПГУ.

Информирование заявителей осуществляется в соответствии с положениями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
При обращении заявителя по телефону информирование осуществляется по телефону в устной форме. При личном обращении заявителя содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Ответ подписывается главой Ермаковского сельсовета (далее – руководитель уполномоченного органа), содержит фамилию и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившему в орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме», слова «или в письменной» заменить словами «и в письменной.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу, руководитель уполномоченного органа, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
Справочная информация  (местонахождение и график работы Администрации; справочные телефоны Администрации, а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг; адрес официального сайта Администрации, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в сети «Интернет») размещена на официальном сайте Администрации Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области http://ermakovsky.nso.ru в разделе «Муниципальные услуги», и на Едином портале https://www.gosuslugi.ru.

(пункт 1.3 в редакции постановлений от 31.07.2018 № 97, от 15.11.2018 № 127, от 10.09.2019 № 114)
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков в безвозмездное пользование».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области.

Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги, является глава Ермаковского сельсовета.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением № 5 четырнадцатой сессии Совета депутатов Ермаковского сельсовета от 20.12.2011г.
2.3. Описание результата предоставления услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является направление заявителю проекта договора безвозмездного пользования (далее – проект договора) или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – решение об отказе) (Приложение № 3).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 (тридцати) дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка (далее – заявление).
В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ срок начала предоставления муниципальной услуги определяется датой подачи запроса через личный кабинет ЕПГУ.
Срок направления результата предоставления муниципальной услуги, составляет не более 5 рабочих дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с  указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Администрации http://ermakovsky.nso.ru в сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр),  и на Едином портале государственных и муниципальных услуг https://www.gosuslugi.ru.
(пункт 2.5 в редакции постановлений от 10.09.2019 № 114)

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) заявление, в котором указывается:

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ), идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

основание предоставления земельного участка в безвозмездное пользование без проведения торгов;

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;

цель использования земельного участка;
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 испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;

почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

2) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка в безвозмездное пользование и предусмотренные перечнем документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка в безвозмездное пользование, утвержденным приказом Минэкономразвития России № 1, за исключением документов, представляемых в порядке межведомственного информационного взаимодействия, а именно: 

документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН;
приказ о приеме на работу, выписка из трудовой книжки или трудовой договор (контракт) (в случае если основанием для предоставления земельных участков является подпунктах 2, 7 пункта 1.2. административного регламента);
документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРН (в случае если основанием для предоставления земельных участков является подпункт 3 пункта 1.2. административного регламента);
сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров (в случае если основанием для предоставления земельных участков является подпунктов 4, 12 пункта 1.2. административного регламента);
договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН) (в случае если основанием для предоставления земельных участков является подпункт 4 пункта 1.2. административного регламента);
гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемые полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного бюджета (в случае если основанием для предоставления земельных участков является подпункт 5 пункта 1.2. административного регламента);
соглашение о создании крестьянского (фермерского) хозяйства в случае, если фермерское хозяйство создано несколькими гражданами (в случае если основанием для предоставления земельных участков является подпункт 6 пункта 1.2. административного регламента);
договор найма служебного жилого помещения (в случае если основанием для предоставления земельных участков является подпункт 8 пункта 1.2. административного регламента);
документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации, на основании которого установлены случаи и срок предоставления земельных участков некоммерческим организациям, созданным гражданам в целях жилищного строительства (в случае если основанием для предоставления земельных участков является подпункт 11 пункта 1.2. административного регламента);
документ, подтверждающий принадлежность гражданина к коренным малочисленным народам Севера, Сибири и Дальнего Востока (в случае если основанием для предоставления земельных участков является подпункт 12 пункта 1.2. административного регламента);

государственный контракт (в случае если основанием для предоставления земельных участков является подпункт 13 пункта 1.2. административного регламента);

решение субъекта Российской Федерации о создании некоммерческой организации (в случае если основанием для предоставления земельных участков является подпункт 14 пункта 1.2. административного регламента);
соглашение об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд или решение суда, на основании которого земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд (в случае если основанием для предоставления земельных участков является подпункт 15 пункта 1.2. административного регламента).

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации, в случае если с заявлением обращается представитель заявителя;
4) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

5) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее членов в случае, если подано заявление указанной организации для ведения огородничества или садоводства;

6) оригинал (для удостоверения личности), копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица для приобщения к поданному заявлению;

7) Утратил силу с 16 февраля 2016 – постановление от 16.02.2016 № 16
Предоставление документов, указанных в подпунктах 2-5 настоящего пункта, не требуется в случае, если указанные документы направлялись в уполномоченный орган с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, одновременно с документами, указанными в настоящем пункте административного регламента, дополнительно представляется согласие лица, не являющегося заявителем, на обработку персональных данных этого лица.
(пункт 2.6.1 в редакции постановления от 26.06.2017 № 82)
2.6.2. По выбору заявителя заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услугу (далее – документы) представляются одним из следующих способов:

а) лично в уполномоченный орган или МФЦ;

б) направляются почтовым сообщением с уведомлением о вручении в уполномоченный орган;

в) в электронной форме путем направления запроса на адрес электронной почты уполномоченного органа или официальный сайт уполномоченного органа или личный кабинет ЕПГУ.
Документы в электронной форме предоставляются в порядке, установленном приказом Минэкономразвития России № 7.

Документы представляются (направляются) в подлиннике (в копии, если документы являются общедоступными) либо в копиях, заверяемых сотрудником уполномоченного органа, ответственным за прием документов (далее – сотрудник по приему документов), или сотрудником МФЦ, принимающим заявление.
2.7. Документы и информация, запрашиваемые, в том числе в электронной форме по каналам межведомственного информационного взаимодействия, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, но которые заявитель может представить по собственной инициативе.
В случаях, предусмотренных перечнем документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка в безвозмездное пользование, утвержденным приказом Минэкономразвития России № 1, посредством межведомственного информационного взаимодействия уполномоченный орган запрашивает:

кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке (филиал федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Новосибирской области (далее – ФГБУ ФКП Росреестра по НСО));
кадастровый паспорт здания, сооружения, расположенного на испрашиваемом земельном участке (ФГБУ ФКП Росреестра по НСО).
выписка из ЕГРН о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок (Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области (далее – Управление Росреестра по Новосибирской области));

выписка из ЕГРН о правах на объекты недвижимого имущества, расположенные на приобретаемом земельном участке либо уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о правах на объекты недвижимого имущества, расположенные на приобретаемом земельном участке (Управление Росреестра по НСО);

выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем (Управлением Федеральной налоговой службы Российской Федерации по Новосибирской области (далее – УФНС по НСО));
выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее – ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем (УФНС по НСО).
(пункт 2.7 в редакции постановления от 26.06.2017 № 82)

2.8. Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1  Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента.  Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

(пункт 2.8 в редакции постановления от 04.03.2019 № 17)

2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, документы, необходимые для получения данных услуг, а также документы, получаемые в результате оказания данных услуг, которые предоставляются заявителем отсутствуют.
2.10. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

заявитель (представитель заявителя) не предъявил документ, удостоверяющий его личность;
обращение неуполномоченного лица;
отсутствует согласие на обработку персональных данных лица, не являющегося заявителем в случае, если необходима обработка персональных данных указанного лица.
(пункт 2.10 в редакции постановления от 16.02.2016 № 16)

2.11. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют
2.11.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) с заявлением обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов;

2) указанный в заявлении земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ;

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован в результате раздела земельного участка, предоставленного садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за исключением случаев обращения с таким заявлением члена этого товарищества (если такой земельный участок является садовым или огородным) либо собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд (если земельный участок является земельным участком общего назначения);

3.1) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен некоммерческой организации для комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за исключением случаев обращения с заявлением члена этой организации либо этой организации, если земельный участок является земельным участком общего пользования этой организации;
4) на указанном в заявлении земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного Кодекса РФ, либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства, а также случаев, если подано заявление о предоставлении земельного участка и в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

5) на указанном в заявлении земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного Кодекса РФ, либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

6) указанный в заявлении земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении;

7) указанный в заявлении земельный участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд, в случае если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования ;

8) указанный в заявлении земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка;

9) указанный в заявлении земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов;

10) указанный в заявлении земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие обязательство данного лица по строительству указанных объектов;

11) указанный в заявлении земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса;

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса;

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;

14.1) испрашиваемый земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования территории, установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования земельного участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о предоставлении земельного участка;
15) площадь земельного участка, указанного в заявлении некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, установленный в соответствии с федеральным законом;

16) указанный в заявлении земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;

17) указанный в заявлении земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;

18) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;

19) в отношении земельного участка, указанного в заявлении, не установлен вид разрешенного использования;

20) указанный в заявлении земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

21) в отношении земельного участка, указанного в заявлении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением обратилось иное не указанное в этом решении лицо;

22) указанный в заявлении земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
23) границы земельного участка, указанного в заявлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости»;

24) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов;
25) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного Кодекса;
26) с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного в перечень  муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", обратилось лицо, которое не является субъектом малого или среднего предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может оказываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона
(пункт 2.11.2 в редакции постановлений от 26.06.2017 № 82, от 15.11.2018 № 127, от 10.09.2019 № 114)

2.12. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.13. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и получении результата составляет не более 15 (пятнадцати) минут.
2.14. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня. При направлении в форме электронного документа, в том числе посредством ЕПГУ, –  не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.15.1 Вход в здание оборудуется вывеской, содержащей следующую информацию:

наименование и место нахождения уполномоченного органа;

режим работы;

телефонный номер для справок.

Вход в помещения должен быть оборудован пандусами и парапетами для беспрепятственного доступа лиц с ограниченными способностями здоровья, в том числе использующих кресла-коляски и собак-проводников.
2.15.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах), которые включают в себя места для ожидания, и получения информации, заполнения необходимых документов, приема заявителей и которые:

соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам противопожарной безопасности;

оборудованы доступными местами общего пользования (туалетами) и системой кондиционирования воздуха либо вентиляторами;
требованиям  к обеспечению доступности для маломобильных групп населения, в том числе инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

 На территории, прилегающей к месту предоставления муниципальной услуги, предусматриваются места для бесплатной парковки автотранспортных средств, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) выделяются для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид". Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.

Присутственные места оборудуются:

стендами с информацией для заявителей о муниципальной услуге;

вывесками с наименованием помещений у входа в каждое из помещений.
(пункт 2.15.2 в редакции постановлений от 20.03.2017 № 18, от 31.07.2018 № 97)

2.15.3. Требования к местам для ожидания:
места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей;
места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 мест на каждого сотрудника, ведущего прием;
места для ожидания должны находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.
Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма размещаются газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- визуальной текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных сведений;
- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.
Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, в том числе  письменными принадлежностями.
2.15.4. Требования к местам приема заявителей:
Выделяются специальные помещения для приема заявителей, оборудованные вывесками с указанием:
номера кабинета (окна);
фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности сотрудника;
времени приема заявителей.
Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с печатающим устройством.
Сотрудники обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками.
Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним сотрудником не допускается.
2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
2.16.1. Показатели качества муниципальной услуги:

своевременность и полнота предоставления муниципальной услуги; 
полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной  услуги;
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников уполномоченного органа.

2.16.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:
пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания, в котором предоставляется муниципальная услуга;
наличие полной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, в информационных ресурсах уполномоченного органа, в МФЦ и ЕПГУ;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
возможность получения услуги в МФЦ;

возможность направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде и получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством личного кабинета ЕПГУ;
беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп населения, в том числе инвалидов;

 оказание сотрудниками администрации и МФЦ помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
При предоставлении муниципальной услуги заявитель взаимодействует с сотрудниками уполномоченного органа не более 2 раз, продолжительность каждого взаимодействия составляет не более 30 минут.
(пункт 2.16.2 в редакции постановления от 20.03.2017 № 18)

2.17. Иные требования при предоставлении муниципальной услуги.

2.17.1. Возможность оформления запроса в электронной форме через ЕПГУ предоставляется только заявителям, зарегистрировавшим личный кабинет ЕПГУ.

Если заявитель не зарегистрирован на ЕПГУ в качестве пользователя, то ему необходимо пройти процедуру регистрации личного кабинета в соответствии с правилами регистрации граждан на ЕПГУ.

Для регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги через ЕПГУ заявителю необходимо:

1) авторизоваться на ЕПГУ (войти в личный кабинет);

2) из списка муниципальных услуг выбрать соответствующую муниципальную услугу;

3) нажатием кнопки «Получить услугу» инициализировать операцию по заполнению электронной формы заявления;

4) заполнить электронную форму заявления, внести в личный кабинет сведения и электронные образы документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

5) отправить электронную форму запроса в уполномоченный орган. 
При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме заявителю обеспечивается:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

2) запись на прием в администрацию для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос);

3) формирование запроса;

4) прием и регистрация администрацией запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) получение результат  предоставления муниципальной услуги;
6) оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
7) получение сведений о ходе выполнения запроса;

8) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги заявителем;

9) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации.
Заявителем направляются электронные копии документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». При несоблюдения вышеуказанных требований, заявитель предъявляет оригиналы указанных документов для сличения при личной явке в уполномоченный орган, в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

В случае подачи запроса через ЕПГУ заявитель может просматривать сведения о ходе и результате предоставления муниципальной услуги в личном кабинете ЕПГУ.

(пункт 2.17.1 в редакции постановлений от 20.03.2017 № 18, от 31.07.2018 № 97)

2.17.2. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ. Иные требования для предоставления муниципальной услуги посредством МФЦ отсутствуют.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей последовательности административных процедур: 

прием и регистрация документов;
формирование и направление межведомственного запроса;
рассмотрение документов;
принятие решения и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной  услуги приводится в Приложении № 2 к административному регламенту.
В случае обращения посредством ЕПГУ, МФЦ заявителю обеспечивается возможность:

получение информации о правилах предоставления муниципальной услуги;

направления документов;

получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Предоставление результата муниципальной услуги в электронной форме, в том числе через ЕПГУ, не осуществляется.

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен через МФЦ.
3.2. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала административной процедуры приема документов является поступление документов в уполномоченный орган.
3.2.1. Сотрудник по приему документов:
устанавливает предмет/содержание обращения;

проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
проверяет правильность заполнения заявления и наличие приложенных к заявлению документов;

проверяет полномочия представителя заявителя;

удостоверяет, что заявление и документы оформлены в соответствии с требованиями административного регламента;

сверяет представленные заявителем копии документов с оригиналами и заверяет их своей подписью.
В случае установления оснований для отказа в приеме документов при личном обращении заявителя, сотрудник по приему документов:

прекращает процедуру приема документов;

устно уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.

В случае если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. В случае если недостатки, являющиеся основаниями для отказа в приеме документов, нельзя устранить в ходе приема, сотрудник по приему документов:

возвращает заявителю документы с обоснованием причины отказа;
вручает заявителю предоставленные документы и уведомление об отказе в приеме документов с обоснованием причин отказа (Приложение № 4).

Уведомление об отказе в приеме документов заверяется сотрудником по приему документов.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов сотрудник по приему документов:

принимает заявление и документы;

выдает заявителю расписку о приеме документов, содержащую опись принятых документов, регистрационный номер и дату принятия пакета документов, заверяет расписку своей подписью.
Принятые заявления регистрируются в используемой государственной информационной системе «Межведомственная автоматизированная информационная система» (далее - МАИС) и в журнале регистрации заявлений и выдачи результата (при наличии).

3.2.2. При поступлении документов в форме почтового сообщения сотрудник по приему заявлений дополнительно:

производит проверку целостности упаковки, документов;

возвращает на почту либо заявителю ошибочно поступившие документы;
в случае отсутствия в конверте заявления и/или приложенных к нему документа(ов), на лицевой стороне первого листа указывает об их отсутствии и ставит свою подпись.
В случае установления оснований для отказа в приеме документов сотрудник по приему документов направляет уведомление об отказе в приеме документов с обоснованием причин отказа почтовым сообщением с уведомлением.
3.2.3. В случае представления документов через МФЦ, сотрудник МФЦ осуществляет процедуру приема документов в соответствии с пунктом 3.2.1. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов регистрирует заявление в установленном порядке, размещает документы в форме электронной копии в автоматизированной информационной системе «Центр приема государственных услуг» (далее – АИС ЦПГУ). Документы направляются в уполномоченный орган посредством государственной информационной системы Новосибирской области «Межведомственная автоматизированная информационная система» (далее – ГИС МАИС).
Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается для рассмотрения в уполномоченный орган в порядке, определенном соглашением между МФЦ и уполномоченным органом.

Документы направленные посредством МФЦ подлежат приему и регистрации в том же порядке, что и соответствующие документы, представленные заявителем лично или почтовым сообщением в уполномоченный орган.

3.2.4. В случае направления документов в электронной форме (на официальный адрес электронной почты или посредством официального сайта уполномоченного органа или ЕПГУ) сотрудник по приему документов в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет следующие действия:
находит в ГИС МАИС соответствующее заявление (в случае поступления документов посредством ЕПГУ);

оформляет документы заявителя на бумажном носителе;

осуществляет действия, установленные пунктом 3.2.1 административного регламента, с учетом требований приказа Минэкономразвития России № 7.
Заявление, представленное с нарушением требований приказа Минэкономразвития России № 7, не рассматривается уполномоченным органом.

Не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня представления заявления, поступившего в электронной форме с нарушением требований, утвержденных приказом Минэкономразвития России № 7, уполномоченный орган направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление об отказе в приеме документов с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.
Расписка о приеме документов или уведомления об отказе в приеме документов в форме электронного документа заверяются электронной подписью сотрудника по приему документов.
3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры по приему и регистрации документов является регистрация заявления или выдача (направление) уведомления об отказе в приеме документов.

Срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации документов составляет 1 (один) рабочий день.
3.3. Формирование и направление межведомственного запроса

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, представляемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Сотрудник, ответственный за направление межведомственных запросов, формирует в МАИС межведомственные запросы в соответствии с требованиями пункта 2.7. административного регламента.
При отсутствии технической возможности направления межведомственных запросов с использованием МАИС межведомственные запросы формируются на бумажном носителе в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и направляется по почте или курьером. 
Результатом исполнения административной процедуры является направление межведомственных запросов.

Срок выполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов составляет 1 (один) рабочий день.
3.4. Рассмотрение документов.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов в администрацию Ермаковского сельсовета. Глава Ермаковского сельсовета назначает ответственного исполнителя по рассмотрению документов (далее – ответственный исполнитель).
3.4.1. Ответственный исполнитель в ходе рассмотрения документов:
проверяет поступившее заявление на соответствие требованиям административного регламента;
проверяет наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
по результатам проверки готовит проект договора или решения об отказе.
3.4.2. В случае если установлено, что заявление о предоставлении земельного участка не соответствует требованиям, предусмотренным подпунктом 1 пункта 2.6.1. административного регламента, или к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктами 2-5 пункта 2.6.1. административного регламента, в течение десяти дней со дня поступления заявление возвращается заявителю с указанием причины возврата.
По результатам рассмотрения и проверки документов ответственный исполнитель совершает одно из следующих действий:

1) осуществляет подготовку проекта договора;

2) осуществляет подготовку проекта решения об отказе при наличии хотя бы одного из основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В отношении заявителя, направившего заявление и документы в электронной форме с нарушением требований к электронной подписи, решение о предоставлении муниципальной услуги принимается после сличения представленных заявителем оригиналов документов с их электронными копиями, представленными ранее. В целях представления заявителем оригиналов документов ответственный исполнитель направляет в личный кабинет ЕПГУ (на электронную почту) сообщение о необходимости его личной явки с указанием даты и времени, когда заявитель записан на прием.

В случае наличия нескольких оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в проекте решения об отказе указываются все основания для отказа.
Проект договора должен предусматривать следующие требования:
срок действия договора устанавливается по заявлению заявителя с учетом ограничений, предусмотренных пункта 1.2. административного регламента;
обеспечение подготовки в отношении соответствующего земельного участка проекта планировки территории и проекта межевания территории, а также проведение кадастровых работ, необходимых для образования земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории (в случае обращения некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения садоводства);
обеспечение подготовки в отношении соответствующего земельного участка проекта межевания территории, а также проведение кадастровых работ, необходимых для образования земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории (в случае обращения некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества).
3.4.3. Результатом исполнения административной процедуры является подготовка проектов договора или решения об отказе.
Срок исполнения административной процедуры составляет 20 1 календарных дней.
3.5. Принятие решения и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление руководителю уполномоченного органа на подпись согласованного в установленном порядке проекта договора или проекта решения об отказе. 
Руководитель уполномоченного органа подписывает проект договора или проект решения об отказе.

Подписанный результат предоставления муниципальной услуги регистрируется в МАИС и в журнале регистрации заявлений и выдачи результата (при наличии).
Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в течение 3 (трех) рабочих дней с даты подписания.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю или направляется ему указанным в заявлении способом.

В случае направления заявления и документов в электронной форме, решение об отказе направляется в зависимости способа подачи заявления:
в личный кабинет на ЕПГУ (при направлении заявления посредством ЕПГУ);

на адрес электронной почты, указанной в заявлении (при направлении на официальную электронную почту или официальный сайт).
Проекты договоров, направленные заявителю, должны быть им подписаны и представлены в уполномоченный орган не позднее чем в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня получения заявителем проектов указанных договоров.
Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю проекта договора или решения об отказе.

Срок исполнения административной процедуры составляет 5 (пять) рабочих дней.

3.6. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
Запись на прием в администрацию для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос)
Запись на прием в администрацию для подачи запроса с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) не осуществляется.

Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги
1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:

а)
возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в   пункте 2.6
настоящего   Административного   регламента,    необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б)
возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за муниципальными услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

в)
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

г)
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

д)
заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е)
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж)
возможность доступа заявителя на едином портале или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

4. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные пункте 2.6 настоящего Административного  регламента,  необходимые  для предоставления муниципальной услуги, направляются в администрацию посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
Прием и регистрация администрацией запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
1.
Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

2. Срок регистрации запроса - 1   рабочий день.

3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации администрацией электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также получения в установленном порядке информации об оплате муниципальной услуги заявителем (за исключением случая, если для начала процедуры предоставления государственной услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка).
При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в пункте 
 2.8 настоящего административного регламента, а также осуществляются следующие действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портал государственных и муниципальных услуг (функций)  заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

4. Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

5. После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте обновляется до статуса «принято».

Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

Получение результата предоставления муниципальной услуги
1. В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить 
в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

2. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.
3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Получение сведений о ходе выполнения запроса
1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю администрацией в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) по выбору заявителя.

2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а)
уведомление о записи на прием в администрацию или
многофункциональный центр;
б)
уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в)
уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;

г)
уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д)
уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

е)
уведомление о возможности получить результат предоставления
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

ж)
уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

(пункт 3.6 в редакции постановления от 31.07.2018 № 97)
IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением последовательности административных действий, определенных административным регламентом, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 
4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками уполномоченного органа положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений осуществляет руководитель уполномоченного органа.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятия мер для устранения соответствующих нарушений. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годовых планов) и внеплановыми (по конкретному обращению).
Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распорядительных документов (приказов) руководителя уполномоченного органа.
Проверки осуществляются с целью выявления и устранения нарушений при предоставлении муниципальной услуги. 

4.4. Ответственность должностных лиц, сотрудников уполномоченного органа за несоблюдение и неисполнение положений правовых актов, положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
В случае выявления нарушений при принятии решений и совершении действий в ходе предоставления муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Новосибирской области.
4.5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
Граждане, их объединения и организации могут контролировать исполнение муниципальной услуги посредством контроля размещения информации на сайте, письменного и устного обращения в адрес уполномоченного органа с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов, положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
Письменное обращение, поступившее в адрес уполномоченного органа рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, предоставляющей муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) администрации Ермаковского сельсовета, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц, муниципальных служащих, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с положениями статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2. Жалоба на действия (бездействие) администрации Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, должностных лиц, муниципальных служащих подается главе (наименование муниципального образования).
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра.

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Новосибирской области.

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется посредством размещения соответствующей информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также в устной и письменной форме по запросам заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги администрацией Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области. 
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих:

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление администрации Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области «Об утверждении положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области и её должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решение и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, его работников» от 11.07.2019 № 51.
5.5. Информация, содержащаяся в настоящем разделе, подлежит размещению на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
(раздел 5 в редакции постановления от 10.09.2019 № 1140

Приложение № 1

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков 
в безвозмездное пользование»
ОБРАЗЕЦ

                            (Указывается должность руководителя уполномоченного органа )
                                     ____________________________________________________
                                     ____________________________________________________
                                           (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица 
                                                                               или наименование юридического лица)

                                       ___________________________________________________
                                       ___________________________________________________
                                                           (место жительства физического лица 
                                                                 или место нахождения юридического лица)
                                       ___________________________________________________

                                       ___________________________________________________
                                              (реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица 
                                                            или государственный регистрационный номер записи 
                                                    о государственной регистрации юридического лица в едином 
                                                   государственном реестре юридических лиц, идентификационный
                                                                 номер налогоплательщика, за исключением случаев, 
                                                            если заявителем является иностранное юридическое лицо
                                       ___________________________________________________

                                       ___________________________________________________

                                               (указать в интересах кого действует уполномоченный представитель
                                                      в случае подачи заявления уполномоченным представителем)
                                       ___________________________________________________

                                       ___________________________________________________
                                                               (почтовый адрес и (или) адрес электронной почты 
                                                                                      для связи с заявителем)
                                       телефон:______________________, факс________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии со статьей 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации прошу предоставить в безвозмездное пользование земельный участок:

- кадастровый номер испрашиваемого земельного участка_______________;

- основание предоставления земельного участка________________________;

- срок предоставления______________________________________________;

- 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___________________________;

- цель использования земельного участка_____________________________;

- 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 испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись 
на основании данного решения______________________________________;

Прошу уведомить о получении заявления (запроса) о предоставлении земельного участка, о результате предоставления муниципальной услуги:
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     по телефону;

     сообщение на электронную почту;

     в личный кабинет ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

     почтовым сообщением.

В случае принятия решения о предоставлении земельного участка прошу договор безвозмездного пользования:
    выдать в органе, предоставляющем муниципальную услугу в течение 30 дней с момента уведомления о результате предоставления муниципальной услуги;
    выдать в филиале ГАУ НСО «МФЦ» (указывается в случае направления заявления посредством МФЦ);
    направить почтовым сообщением.

К заявлению прилагаются следующие документы*:

	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во экз.
	Кол-во листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


«___» __________20___ г.      _________                 ____________________________
                                                              (подпись)                                      (фамилия, имя, отчество 
                                                                                                                    (последнее – при наличии))
Приложение № 2

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков 
в безвозмездное пользование»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

	Прием и регистрация документов
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	Формирование и направление межведомственного запроса
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	Рассмотрение документов
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	Принятие решения и выдача результата предоставления 
муниципальной услуги


Приложение № 3
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков 
в безвозмездное пользование»
Образец
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Кому:    __________________
Куда:____________________
Администрацией Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное пользование»:

(основания для отказа, установленные пунктом 2.11.2. административного регламента)

Данное решение может быть обжаловано путем подачи жалобы в порядке, установленном разделом V административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное пользование» и (или) заявления в судебные органы в соответствии с нормами процессуального законодательства.






                   ______________________________




          (подпись и должность руководителя уполномоченного органа)

Приложение № 4
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков 
в безвозмездное пользование»
Образец
Уведомление об отказе в приеме документов
Кому:    __________________
Куда:____________________
Администрацией Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области принято решение об отказе в приеме документов на предоставление муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное пользование»:

(основания для отказа, установленные пунктом 2.10. административного регламента)

Данное решение может быть обжаловано путем подачи жалобы в порядке, установленном разделом V административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное пользование» и (или) заявления в судебные органы в соответствии с нормами процессуального законодательства.






                   ______________________________





        (подпись и должность лица, подписавшего уведомление)

1 В случае если муниципальную услугу от имени исполнительно-распорядительного органа муниципального образования (в данном проекте административного регламента сокращение «уполномоченный орган» применено к наименованию исполнительно-распорядительного органа муниципального образования) предоставляет муниципальное казенное учреждение муниципального образования, то в разделах административного регламента, устанавливающих порядок предоставления информации, приема и регистрации заявления и документов, выдачи результатов и т.п., вместо словосочетания «уполномоченный орган» необходимо указывать наименование муниципального казенного учреждения муниципального образования или применить к нему сокращение «уполномоченный орган».


1 В пункте 5 статьи 39.17 Земельного кодекса установлен срок не более чем тридцать дней со дня поступления заявления. В этот срок уполномоченный орган рассматривает поступившее заявление, проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и по результатам указанных рассмотрения и проверки осуществляет подготовку проекта договора или проекта решения об отказе, а также направляет проект договора на подписание заявителю. Таким образов срок административной процедуры «Рассмотрение документов» не входит срок административных процедур приему и регистрации заявления и документов, направления межведомственного запроса и выдачи заявителю результата (30 дней – 1 рабочий день-1 рабочий день-5 рабочих дней). Срок предоставления муниципальной услуги складывается из суммы сроков административных процедур.


* Представление указанных документов не требуется в случае их направления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка.





