Приложение к постановлению Администрации ЗГО от ______________№____________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление   бесплатно в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в муниципальной собственности юридическим лицам и гражданам на территории  Златоустовского городского округа»
                                                         I. Общие положения
1. Настоящий Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) органа местного самоуправления «Комитет по управлению имуществом Златоустовского городского округа», МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Златоустовского городского округа» (далее – МФЦ), осуществляемых по запросу физического или юридического лица, либо их уполномоченных представителей в пределах своих полномочий,  порядок взаимодействия с заявителями, указанными в пункте 4 настоящего Административного регламента, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги.

Целью разработки настоящего Административного регламента является повышение качества предоставления муниципальных услуг, в том числе:

1) определение должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур и административных действий;

2) упорядочение административных процедур;

3) устранение избыточных административных процедур;

4) сокращения количества документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации; снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур на базе МФЦ и реализации принципа "одного окна", использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

5) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги;

6) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

Настоящий Административный регламент не распространяется на случаи заключения договоров аренды по результатам проведения торгов (конкурсов, аукционов) на право заключения договора аренды земельного участка.

Настоящий Административный регламент не распространяется на случаи бесплатного предоставления земельных участков:

- согласно Закону Челябинской области от 28.04.2011 г. № 121-ЗО «О бесплатном предоставлении земельных участков в собственность граждан для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке на территории Челябинской области»;

- согласно Закону Российской Федерации «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров орденов Славы» от 15.01.1993 г. № 4301-1.

2. Нормативные правовые акты, являющиеся основанием для разработки настоящего Административного регламента:

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», 

- Постановление Администрации Златоустовского городского округа от 29.03.2012 г. № 75-п «О порядке разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (в редакции Постановления Администрации Златоустовского городского округа от 15.04.2016 г. № 163-П).
3. Информация об Административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге:
Информация размещается на официальном сайте Златоустовского городского округа, на стенде органа местного самоуправления «Комитет по управлению имуществом Златоустовского городского округа».
  На стенде  размещаются следующие информационные материалы:

   - график (режим) работы, режим приёма заявителей;

   - выдержки из нормативных правовых актов по наиболее актуальным  вопросам;

   - перечень документов, представляемых заявителями, и требования, предъявляемые к этим документам;

 -  формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.
       4. Заявители на предоставление муниципальной услуги:

- при предоставлении земельных участков в аренду – физические, юридические лица. Иностранным гражданам, лицам без гражданства могут быть предоставлены расположенные в пределах территории Российской Федерации земельные участки на праве аренды, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- при предоставлении земельных участков в безвозмездное пользование – физические и юридические лица, указанные в части 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

- при предоставлении земельных участков бесплатно в собственность - граждане, юридические лица Российской Федерации;

- при предоставлении земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование - государственные или муниципальные учреждения (бюджетные, казенные, автономные), казенные предприятия, центры исторического наследия президентов Российской Федерации, прекратившие исполнение своих полномочий, а также органы государственной власти или органы местного самоуправления Российской Федерации.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

5. Наименование муниципальной услуги 
Предоставление  бесплатно в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в муниципальной собственности юридическим лицам и гражданам на территории  Златоустовского городского округа.
 6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Орган местного самоуправления «Комитет по управлению имуществом Златоустовского городского округа» (далее – Комитет).
Адрес: Челябинская область, г. Златоуст, улица Таганайская, 1, каб. 403.
График (режим работы) Комитета:

Понедельник-пятница с 8.30 час. – 17.00 час. (перерыв с 12.00 час. – 12.30 час.). 

Приём:  Понедельник-пятница     с 9-00 часов до 12-00 часов.
Телефон: 62-10-48.

отдел по управлению и распоряжению земельными участками Комитета (далее – отдел)

Адрес: - Челябинская область, город Златоуст, улица  Таганайская, 1, кабинет  № 331, 317.

Телефон: 62-01-85; 62-18-66.

Факс: 62-10-48.

Адрес Комитета в сети Интернет: www.zlat-go.ru/_kui/. 
Адрес электронной почты Комитета: www.zlatkui@yandex.ru.
Муниципальная услуга предоставляется заявителю непосредственно Комитетом в одной из следующих форм по выбору гражданина:

1) путем обращения гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с соответствующим заявлением в письменной форме либо в МФЦ для предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна»;

2) в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные  и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, при наличии технической возможности у органа, предоставляющего муниципальную услугу,  на момент обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги.
7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключенный договор аренды земельного участка, безвозмездного пользования земельным участком, находящимися в муниципальной собственности, и земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена;

· распоряжение Администрации Златоустовского городского округа о предоставлении земельного участка бесплатно в собственность;

· распоряжение Администрации Златоустовского городского округа о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

· мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

8.  Срок предоставления муниципальной услуги:

30 дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, а также в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Два месяца со дня поступления заявления предоставлении земельного участка в аренду:

- подготовка и направление проекта договора аренды земельного участка - 30 дней со дня  поступления заявления в Комитет;

- подписание и предоставление заявителем в Комитет договора аренды земельного участка – 30 дней со дня получения заявителем проекта договора аренды земельного участка.

В случае подачи гражданином или юридическим лицом заявления и документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления и документов в Комитет.
9.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Земельный кодекс Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Градостроительный кодекс Российской Федерации;

4) Водный кодекс Российской Федерации;

5) Федеральный закон Российской Федерации от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

6) Федеральный закон Российской Федерации от 15 апреля 1998 г. № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;

7) Федеральный закон Российской Федерации от 21 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

8) Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

9) Федеральный закон Российской Федерации от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

10) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

11) Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

12) Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

13) Постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

14) Указ Президента Российской Федерации от 09.01.2011 г. № 26 «Об утверждении перечня приграничных территорий, на которых иностранные граждане, лица без гражданства и иностранные юридические лица не могут обладать на праве собственности земельными участками»;

15)  Распоряжение Минимущества от 2 сентября 2002 г. № 3070-р «Об утверждении примерных форм решений о предоставлении земельных участков в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду и договоров купли-продажи, безвозмездного срочного пользования и аренды земельных участков»;

16)  Приказ Минэкономразвития от 12.01.2015 г. № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;

17) Закон Челябинской области от 13.04.2015 г.  № 154-ЗО «О земельных отношениях»;

18) Закон Челябинской области от 24.04.2008 года №257-ЗО «О порядке определения размера арендной платы, а также порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»; 
19) Решение Златоустовского городского Собрания депутатов от 19.02.2004 г. № 709 «О Положении об органе местного самоуправления «Комитет по управлению имуществом ЗГО»;
20) Решение Собрания депутатов Златоустовского городского округа от 04.09.2008 г.  № 75-ЗГО «О порядке определения размера арендной платы, а также порядке, условиях и сроках внесения арендной платы, за  использование земельных участков  предоставленных в аренду без проведения торгов  находящихся в муниципальной собственности Златоустовского городского округа»; 

21) Постановление Главы Златоустовского городского округа от 30.06.2008 г. № 148-п «Об определении значений коэффициентов, необходимых для исчисления размера арендной платы  за  пользование  земельными  участками, государственная собственной на которые не разграничена и предоставленные в аренду без проведения торгов на территории Златоустовского городского округа».

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе в электронной форме:

1) Заявление (Приложение 2).
2) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным Приказом Минэкономразвития от 12.01.2015 г. № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов», за исключением документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении земельного участка 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 о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества или садоводства.
Предоставление указанных документов 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 подачи заявления о предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения в соответствии с подпунктом 9 пункта 2 статьи 39.3 или подпунктом 31 пункта 2 статьи 39.6 Земельного Кодекса к этому заявлению прилагаются документы, подтверждающие надлежащее использование такого земельного участка и предусмотренные перечнем, установленным в соответствии с Федеральным законом "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения".

Заявление и документы, предусмотренные настоящим пунктом Административного регламента, подаются на бумажном носителе или в форме электронного документа.

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

Копии документов, прилагаемых к заявлению, направленные заявителем по почте должны быть нотариально удостоверены.

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

1) При подаче заявления о предоставлении земельного участка на праве аренды – документы, предусмотренные пунктами 21-61 Приказа Минэкономразвития от 12.01.2015 г. № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;

2) При подаче заявления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно - документы, предусмотренные пунктами 11-20 Приказа Минэкономразвития от 12.01.2015 г. № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;

3) при подаче заявления о предоставлении земельного участка на праве постоянного (бессрочного) пользования - документы, предусмотренные пунктами 62-66 Приказа Минэкономразвития от 12.01.2015 г. № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;

4) при подаче заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование - документы, предусмотренные пунктами 67-86 Приказа Минэкономразвития от 12.01.2015 г. № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов».

Указанные документы не могут быть затребованы у заявителя, ходатайствующего о приобретении прав на земельный участок, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением о приобретении прав на земельный участок.

 При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителей:

- представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, включенных в перечни, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

- представления документов и информации,  которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области и нормативными правовыми актами Златоустовского городского округа находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, и (или) подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В порядке межведомственного взаимодействия органы местного самоуправления обращаются в государственные органы за:

1) Предоставлением сведений из государственного реестра индивидуальных предпринимателей -  в УФНС России по Челябинской области (Выписка из ЕГРИП);

2) предоставлением сведений из государственного реестра юридических лиц – в УФНС России по Челябинской области (Выписка из ЕГРЮЛ);

3) предоставлением сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним – в Управление Росреестра по Челябинской области (Выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок);

4) предоставлением сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним – в Управление Росреестра по Челябинской области (Выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здания, строения, сооружения, находящиеся на  приобретаемом  земельном   участке);

5) предоставлением сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним – в Управление Росреестра по Челябинской области (Выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества);

6) предоставлением кадастрового паспорта земельного участка – в филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Челябинской области (Кадастровый паспорт земельного участка).

12. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка Комитет возвращает это заявление заявителю, если оно не соответствует положениям пункта 1 статьи 39.17 Земельного кодекса Российской Федерации, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с пунктом 10 настоящего административного регламента. При этом уполномоченным органом должны быть указаны причины возврата заявления о предоставлении земельного участка.

13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотрен статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации.

         14. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
16. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

При подаче заявления с сопутствующими документами через Портал необходимость ожидания в очереди исключается.

17. Регистрации заявления для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде, осуществляется в день его поступления.

18. Прием заявителей осуществляется в помещениях МФЦ, Комитета. Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями и столами для возможности оформления заявлений.

Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения, оказания первой медицинской помощи, содержать стенды с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и образцами заполнения заявлений.

Помещения, в которых осуществляется прием заявлений от заявителей, должно обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и специалиста Комитета;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- возможность копирования документов;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы компьютером, телефонной связью, множительной техникой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, а также должны быть предусмотрены доступные места общественного пользования и места хранения верхней одежды граждан.
К местам предоставления муниципальной услуги должен быть обеспечен беспрепятственный доступ инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
19.Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявитель может обратиться в МФЦ, к уполномоченному лицу  Комитета. 

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- Количество поступивших жалоб заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги (план-0).

Основные требования, предъявляемые к доступности и качеству предоставления муниципальной услуги:

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения заявления;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

 - профессиональная подготовка специалистов органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

 - удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

 - оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого заявления.

21.Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться в МФЦ, к специалистам отдела Комитета. 

22.Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется заинтересованным лицам:

          - в телефонном режиме;

 - путём официальной переписки;

           - посредством размещения на официальном сайте Комитета в сети Интернет.

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

23. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления и подготовка проекта документа (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги);

- подписание проекта договора заявителем и выдача готового договора (распоряжения) заявителю (направление мотивированного отказа).

24. Приём и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
         24.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления и других документов, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента. 
24.2. Максимальное время выполнения административной процедуры по приему и регистрации документов составляет 15 минут.

24.3. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.
25. Формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
25.1. При представлении заявителем всех документов, указанных в п. 10 настоящего Административного регламента, но при отсутствии у заявителя документов, указанных в п. 11 настоящего Административного регламента, специалист Комитета (если заявление о предоставлении муниципальной услуги было подано в Комитет) либо специалист МФЦ (если заявление о предоставлении муниципальной услуги было подано в МФЦ) осуществляет подготовку и передачу запросов в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, на получение следующих сведений:

- в филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Челябинской области – на получение кадастрового паспорта  земельного участка;

- в Управление Росреестра по Челябинской области – на получение выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок; выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке;

- в УФНС России по Челябинской области – на получение  выписки из   государственного реестра  о  юридическом лице, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на   земельный участок.

25.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры  – 2 рабочих дня, следующих за днем приёма заявления о предоставлении муниципальной услуги.
        26. Рассмотрение заявления и подготовка проекта документа (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги).
26.1. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

26.2. В случае приема МФЦ у заявителя пакета документов, в котором отсутствуют предусмотренные п. 10 настоящего Административного регламента документы, МФЦ передает их в Комитет на следующий день после приема заявления.

26.3. В случае приема МФЦ у заявителя полного пакета документов, предусмотренных п. 10 и п. 11 настоящего Административного регламента, МФЦ передает их в Комитет на следующий день после приема заявления.

26.4. Если МФЦ необходимо направить запросы в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, то документы передаются в Комитет из МФЦ на следующий день после получения ответов на соответствующие запросы.

26.5. Специалист Комитета проводит правовую экспертизу документов, переданных из МФЦ, представленных непосредственно в Комитет заявителем либо направленных заявителем через Портал.

         26.6. Специалист Комитета по результатам рассмотрения документов:

         - в случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 13 настоящего Административного регламента, в течение 30 дней со дня регистрации заявления  подготавливает отказ в предоставлении государственной услуги с указанием причины отказа;

         - в случае установления отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 13 настоящего Административного регламента осуществляет подготовку проекта распоряжения Администрации Златоустовского городского округа о предоставлении земельного участка в аренду, в безвозмездное пользование, бесплатно в собственность или в постоянное (бессрочное) пользование.
26.7. Распоряжение Комитета о предоставлении земельного участка в аренду или в безвозмездное пользование является необходимым и обязательным условием для заключения договора о предоставлении земельного участка в аренду или безвозмездное пользование. 
26.8. После выхода распоряжения Комитета о предоставлении земельного участка в аренду или в безвозмездное пользование специалист Комитета осуществляет подготовку проекта договора о предоставлении земельного участка в аренду или безвозмездное пользование.

26.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры  – 3 недели со дня поступления  заявления о предоставлении муниципальной услуги.
27. Подписание проекта договора заявителем, выдача готового договора (распоряжения) заявителю (направление мотивированного отказа).
27.1. Секретарь Комитета обеспечивает подготовку почтового отправления мотивированного отказа заявителю. Копия мотивированного отказа направляется в МФЦ (если заявление было подано через МФЦ).

27.2. Если заявление было подано через МФЦ, проект договора аренды земельного участка или безвозмездного пользования, подписанный Руководителем (заместителем Руководителя) Комитета, направляется в МФЦ в 3-дневный срок с момента подготовки указанного документа. 

Если заявление было подано в Комитет или через Портал, заявитель извещается сотрудником Комитета о готовности проекта договора аренды земельного участка или безвозмездного пользования, подписанного Руководителем (заместителем Руководителя) Комитета.

27.3. Подписание проекта договора заявителем и выдача готового договора заявителю (распоряжения Администрации Златоустовского городского округа о предоставлении земельного участка бесплатно в собственность или в постоянное (бессрочное) пользование) осуществляется в МФЦ или в Комитете (в зависимости от способа подачи заявления).

27.4. Максимальный срок извещения заявителей о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 2 рабочих дня с момента подготовки документа. 

27.5. Максимальный срок подписания проекта договора аренды (безвозмездного пользования) земельного участка заявителем – 30 дней со дня получения заявителем проекта договора.

IV.  Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
 28. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих  требования к предоставлению муниципальной услуги: 

1) контроль за полнотой предоставления муниципальной услуги осуществляется ежедневно начальником отдела;
2) контроль за сроками предоставления муниципальной услуги осуществляется ежедневно начальником отдела. 

 29.  Ответственность муниципальных служащих Комитета за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:                           

 -  за нарушение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги к муниципальным служащим может быть применено дисциплинарное взыскание, предусмотренное законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
30. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в Комитет либо в вышестоящий орган – Администрацию Златоустовского городского округа в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации округа, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (при наличии технической возможности органа, предоставляющего муниципальную услугу, на момент обращения гражданина), а также может быть принята при личном приеме заявителя руководителем Комитета, заместителем руководителя Комитета.

31.  Заявитель вправе обжаловать некачественное предоставление муниципальной услуги или предоставление услуги в сроки, превышающие установленные настоящим регламентом.

32. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для рассмотрения жалобы (претензии). 

33.  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами Златоустовского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами Златоустовского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами Златоустовского городского округа;

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

34. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

35. Поступившая жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации округа, должностного лица Администрации округа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока (15 рабочих дней) таких исправлений - в течение  5 рабочих дней со дня ее регистрации.

36. Орган, рассмотревший жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

37. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 38 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме (при наличии технической возможности) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

38. К отношениям, не урегулированным нормами настоящего раздела, применяются положения Постановления Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации».
Приложение 1
Блок – схема
предоставления муниципальной услуги
Предоставление   бесплатно в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в муниципальной собственности юридическим лицам и гражданам на территории  Златоустовского городского округа






















                                                                                                                              Приложение 2 

                                                                                                  Главе Златоустовского городского
                                                                                                                      округа В.А. Жилину

                                                                                                от________________________________________
                                                                                                    (наименование юридического лица)

                                                                                   ________________________________________
                                                                                   ________________________________________

                                                                                                 Место жительства (нахождения):___________________

                                                                                                   ________________________________________________

                                                                                                  телефон: _____________________раб.________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить в постоянное (бессрочное) пользование земельный участок площадью 

________кв.м., с кадастровым номером  74:25:03________________________, расположенный

по адресному ориентиру: Челябинская область, г. Златоуст______________________________

________________________________________________________________________________

Для использования в целях:________________________________________________________

__________________ 

__________________ 

       (подпись)

   (дата)

	№

	Дата


                                                                                     Главе Златоустовского городского 

                                                                                     округа В.А. Жилину

                                                                                                от________________________________________
                                                                                                               (Ф.И.О. физ. лица, наименование 

                                                                                   ________________________________________
                                                                                                        юридического лица)
                                                                                   ________________________________________

                                                                                                 Место жительства (нахождения):___________________

                                                                                                   ________________________________________________

                                                                                                  телефон: _____________________раб.________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить бесплатно в собственность земельный участок площадью_______кв.м., с 

кадастровым номером  74:25:03___________________, расположенный по адресному 

ориентиру: Челябинская область, г. Златоуст_________________________________________

________________________________________________________________________________

Для использования в целях:________________________________________________________

__________________ 

__________________ 

       (подпись)

   (дата)

	№

	Дата


                                                                                     Главе Златоустовского городского 

                                                                                     округа В.А. Жилину

                                                                                                от________________________________________
                                                                                                               (Ф.И.О. физ. лица, наименование 

                                                                                   ________________________________________
                                                                                                        юридического лица)
                                                                                   ________________________________________

                                                                                                 Место жительства (нахождения):___________________

                                                                                                   ________________________________________________

                                                                                                  телефон: _____________________раб.________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить в аренду  земельный участок площадью_______кв.м., с 

кадастровым номером  74:25:03___________________, расположенный по адресному 

ориентиру: Челябинская область, г. Златоуст_________________________________________

________________________________________________________________________________

Для использования в целях:________________________________________________________

На срок ​​​​​​​​​​​​​________________________________________________________________________

__________________ 

__________________ 

       (подпись)

   (дата)

	№

	Дата


                                                                                     Главе Златоустовского городского 

                                                                                     округа В.А. Жилину

                                                                                                от________________________________________
                                                                                                               (Ф.И.О. физ. лица, наименование 

                                                                                   ________________________________________
                                                                                                        юридического лица)
                                                                                   ________________________________________

                                                                                                 Место жительства (нахождения):___________________

                                                                                                   ________________________________________________

                                                                                                  телефон: _____________________раб.________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить в безвозмездное пользование   земельный участок 

площадью________кв.м., с кадастровым номером  74:25:03____________, расположенный по 

адресному ориентиру: Челябинская область, г. Златоуст________________________________

________________________________________________________________________________

Для использования в целях:________________________________________________________

На срок ​​​​​​​​​​​​​________________________________________________________________________

__________________ 

__________________ 

       (подпись)

   (дата)

	№

	Дата


Подготовка и направление запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги








Отказ в предоставлении муниципальной услуги (направление ответа заявителю)








Прием и регистрация заявления








Подготовка Комитетом проекта договора о предоставлении земельного участка в аренду  или безвозмездное пользование








Получение ответа на запрос в порядке межведомственного взаимодействия





Выдача документов





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (Комитет)








Да





Нет





Подготовка и согласование проекта распоряжения Администрации ЗГО о предоставлении земельного участка на праве постоянного (бессрочного) пользования или в собственность бесплатно (Комитет)








