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АРСЕНЬЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	11 июля 2014 г.
	г.Арсеньев
	№
	615-па


Об утверждении административного регламента
 по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности (собственность на которые не разграничена) в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование,

 в безвозмездное срочное пользование, в собственность»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Арсеньевского городского округа от 03 ноября 2011 года № 766-па «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов  муниципальных услуг, оказываемых на территории Арсеньевского городского округа»,  Уставом Арсеньевского городского округа, администрация Арсеньевского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

           1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (собственность на которые не разграничена) в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование,  в безвозмездное срочное пользование, в собственность».

          2. Признать утратившим силу постановление администрации Арсеньевского городского округа от 29 июня 2012 года № 499-па «Об утверждении административного регламента «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (собственность на которые не разграничена) в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность» (в редакции постановлений администрации Арсеньевского городского округа от 11 октября 2012 года № 815-па, от 05 декабря 2012 года № 1043-па, от 28 марта 2013 года № 251-па, от 23 декабря 2013 года № 1064-па).
3. Организационному управлению администрации городского округа направить настоящее постановление для официального опубликования в средствах массовой информации и размещения на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Контроль  за  исполнением настоящего постановления возложить  на заместителя главы администрации Арсеньевского городского округа по экономике С.В.Острякова. 
И.о.Главы городского округа                                                                     В.Ф.Бутко
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Арсеньевского городского округа
от  11 июля 2014 г.  № 615-па




Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (собственность на которые не разграничена) в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (собственность на которые не разграничена) в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также взаимодействие уполномоченного на предоставление земельных участков органа: управления имущественных отношений администрации Арсеньевского городского округа (далее – Управление) с физическими или юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, а также физическим лицам, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с уполномоченным на предоставление земельных участков органом: Управлением при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Управления:

местонахождение: Приморский край, г.Арсеньев, ул.Ленинская, 8;
график работы: понедельник - пятница с 8-30 до 17-30 перерыв с 12-30 до 13-30, выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.
график приема: второй четверг каждого месяца с 14-00 до 17-30;

график выдачи документов: каждый вторник с 14-00 до 17-30. 
Прием граждан в муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) осуществляется по адресу: Приморский край, г. Арсеньев, ул. Октябрьская, 28/2; 
график (режим) работы  МФЦ:

приемные дни: вторник – пятница с 9-00 до 20-00, суббота с 9-00 до 15-00, без перерыва; 

выходные дни –  воскресенье, понедельник, праздничные дни; 

официальный сайт: www.mfc-25.ru
1.3.2. Справочные телефоны: в Управлении - 8(42361) 5 31 02, 8(42361) 5 30 98, в МФЦ -  8(42361) 5-29-00; 

1.3.3. Адрес Интернет - сайта: http://www.arsenevmis.ru 

1.3.4. Адрес электронной почты: Управления -  E-mail: uprim@arsenevmis.ru, МФЦ - arsmfc@mail.ru

1.3.5. Заявитель может получить информацию о  правилах предоставления муниципальной услуги:

непосредственно в Управлении, кабинет № 116;

на Интернет - сайте http://www.arsenevmis.ru;
с использованием средств телефонной и почтовой связи;

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

1.3.6. Информация, указанная в подпунктах 1.3.1 – 1.3.5 размещается:

на стендах  непосредственно в администрации Арсеньевского городского округа, в коридоре около кабинета № 116;
на информационном стенде, расположенном в МФЦ;
на Интернет -  сайте http://www.arsenevmis.ru 
1.3.7. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме публичного устного или письменного информирования, по телефону, при устном или письменном обращении, а также по электронной почте и посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа http://www.arsenevmis.ru и на сайте МФЦ www.mfc-25.ru
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа, путем использования информационных стендов.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга: «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (собственность на которые не разграничена) в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу  

2.2.1. Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Управление, МФЦ.
  2.2.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный нормативным правовым актом Думы Арсеньевского городского округа. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

постановление Управления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Приморского края;

 заключение договора безвозмездного срочного пользования земельного участка в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Приморского края;

заключение договора аренды земельного участка в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Приморского края;

заключение договора купли-продажи земельного участка в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Приморского края;

постановление Управления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Приморского края;
решение в форме уведомления об отказе в предоставлении муниципальной  услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной  услуги составляет:


в месячный срок со дня регистрации заявления принимается решение о предоставлении земельного участка, на котором находятся здание, строение, сооружение, на праве постоянного (бессрочного) пользования, в собственность бесплатно;

в месячный срок со дня регистрации заявления принимается решение о предоставлении земельного участка, на котором находятся здание, строение, сооружение, на праве собственности, аренды, безвозмездного срочного пользования; в месячный срок со дня принятия решения заключается договор купли-продажи,  аренды или безвозмездного срочного пользования;
в двухнедельный срок со дня регистрации заявления принимается решение о предоставлении земельного участка для строительства либо для целей, не связанных со строительством; в двухнедельный срок со дня принятия решения заключается договор аренды под строительство и в недельный срок заключается договор  аренды для целей, не связанных со строительством;

5 календарных дней со дня утверждения протокола о результатах торгов в случае предоставления земельного участка в аренду или собственность  на торгах (конкурсах, аукционах) заключается договор купли-продажи или аренды;

   в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта земельного участка принимается решение о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду; в недельный срок со дня принятия решения заключается договор аренды или купли-продажи для целей, не связанных со строительством;

в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта земельного участка заключается договор аренды земельного участка под индивидуальное жилищное строительство;
в течение 210 календарных дней со дня подачи заявления принимается решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно гражданам, имеющим трех и более детей
в течение 30 календарных дней со дня подачи заявления принимается решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно гражданам имеющим двух детей, а также молодым семьям построившим индивидуальный жилой дом в течение пяти лет на земельном участке, предоставленном в аренду в соответствии с Законом Приморского края от 27 сентября 2013 года 250-КЗ;

в течение 210 календарных дней со дня подачи заявления принимается решение о предоставлении земельного участка в аренду сроком на пять лет гражданам, имеющим двух детей, а также молодым семьям для индивидуального жилищного строительства;
в течение одного месяца со дня подачи заявления принимается решение об отказе в предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование.

Приостановление оказания муниципальной услуги не предусмотрено.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Приморского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги


Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  услуги: 

Конституция Российской Федерации («Российская газета», 1993, №  237; «Собрание законодательства Российской Федерации», 1996, № 3, ст. 152, № 7,   ст. 676; 2001, №  24, ст. 2421; 2003, № 30, ст. 3051; 2004, № 13, ст. 1110; 2005,   № 42, ст. 4212; 2006, № 29, ст. 3119; 2007, № 1 (ч. I), ст. 1, № 30, ст. 3745);
Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» № 40 от 06 октября 2003 года ст. 3822);

Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации» № 44 от 29 октября 2001 года ст. 4147; «Парламентская газета» № 204-205 от 30 октября 2001 года; «Российская газета» № 211-212 от 30 октября 2001 года);
Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Собрание законодательства Российской Федерации» № 31 от 30 июля 2007 года ст. 4017);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168 от 30 июля 2010 года; «Собрание законодательства Российской Федерации» № 31 от 02 августа 2010 года ст. 4179);

Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» № 44  от 29 октября 2001 года ст. 4148); 

Федеральный закон от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» («Собрание законодательства Российской Федерации» № 30 от 29 июля 2002 года ст. 3018);

 постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков» («Собрание законодательства РФ» № 46 от 18 ноября 2002 года);

Закон  Приморского края от 29 декабря 2003 года № 90-КЗ «О регулировании земельных отношений в Приморском крае» («Ведомости Законодательного Собрания Приморского края» № 45 от 30 декабря 2003 года);

Закон  Приморского края от 08 ноября 2011 года № 837-КЗ «О бесплатном предоставлении земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей в Приморском крае» («Ведомости Законодательного Собрания Приморского края» № 206 от 10 ноября 2011 года);
Закон  Приморского края от 27 сентября 2013 года № 250-КЗ  «О бесплатном предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Приморского края» («Ведомости Законодательного Собрания Приморского края» № 56 от 27 сентября 2013 года);
 Устав Арсеньевского городского округа от 4 августа 2009 года № 187-МПА («Деловой Восход» № 10(107) сентябрь 2009 года, «Деловой Восход», № 11(108) сентябрь 2009 года, «Деловой Восход» № 12(109) сентябрь 2009 года).


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Приморского края для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет (направляет) в  уполномоченный на предоставление земельных участков орган - Управление либо в МФЦ заявление о приобретении земельного участка по форме согласно приложениям № 1, № 2, № 3, № 4 к Административному регламенту.

2.6.2. В заявлении обязательно указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя физического лица, его местонахождение и его представителя, в случае если с заявлением обращается представитель заявителя;

наименование заявителя юридического лица, его местонахождение и его представителя, в случае если с заявлением обращается представитель заявителя;

кадастровый номер земельного участка (при его наличии);

цель использования земельного участка;

испрашиваемое право на земельный участок;
условия предоставления земельного участка в собственность (за плату или бесплатно);
срок аренды земельного участка, если земельный участок испрашивается на праве аренды;

обоснование размера предоставляемого земельного участка, при испрашивании его для строительства;
предполагаемые размеры земельного участка, при испрашивании его в 
собственность или аренду для целей не связанных со строительством; 
местоположение земельного участка.
2.6.3. Заявление должно быть подписано (включая электронный способ подписи) заявителем либо его уполномоченным представителем.
В заявлении указывается дата его подачи.

Документы подаются лично заявителем либо его уполномоченным представителем, по почте, по электронной почте, в МФЦ. 

2.6.4. К заявлению прилагается:
 копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей) и детей заявителя (при подаче заявления в соответствии с законами Приморского края от 08.11.2011 № 837 – КЗ и  от 27.09.2013  № 250 – КЗ), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

 копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

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

при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или:

 уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения и копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:

уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок и копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него;

копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в 
собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством;

сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

Документы, указанные в абзацах 2, 4, 5, 6, 7, 8 настоящего подпункта, кроме копий документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП и кроме копий документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации  признается  возникшим  независимо  от  его регистрации в  ЕГРП не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе их предоставить вместе с заявлением о приобретении прав на земельный участок.

2.6.5. В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе 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 об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 настоящего Федерального закона перечень документов. 


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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:


представление (направление)  заявления, не содержащего сведений, предусмотренных подпунктами 2.6.2. и 2.6.3. настоящего регламента;


непредставление документов, предусмотренных подпунктом 2.6.4. настоящего регламента. 


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Оснований для приостановления муниципальной услуги нет.

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:


решения и постановления судебных органов о запрете предоставлять муниципальную услугу в отношении конкретного земельного участка;


смерть заявителя либо признание его безвестно отсутствующим;
отсутствие у уполномоченного органа: Управления полномочий распоряжаться указанным в заявлении земельным участком;


отзыв или истечение срока действия доверенности в случае, если с заявлением обратился уполномоченный представитель  заявителя;
изъятие земельных участков из оборота;
  установленного федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков;

  резервирования земель для государственных или муниципальных нужд.

Не допускается отказ в предоставлении в собственность граждан и юридических лиц земельных участков, ограниченных в обороте и находящихся в государственной или муниципальной собственности, если федеральным законом разрешено предоставлять их в собственность граждан и юридических лиц.

2.9.  Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги           
2.9.1. Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, является государственная услуга: «Предоставление сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости». Документы, выдаваемые Управлением Росреестра, Федеральным государственным бюджетным учреждением «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии»:
выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке;


 уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на здания, строения, сооружения и копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или;

уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок и копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него;
документ, подтверждающий обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством;

а также государственная услуга: «По государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств». Документы, выдаваемые Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 4 по Приморскому краю:

свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);


свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.
      2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги


При предоставлении государственных услуг: «Предоставление сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости», «По государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств» взимается государственная пошлина в размере, предусмотренном частью второй Налогового кодекса Российской Федерации. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 15 минут.

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

2.13.1. Заявление  о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе предоставляется  (направляется) в Управление непосредственно либо через МФЦ и регистрируется в течение 1 рабочего дня. Заявление  о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде направляется на Интернет - сайт http://www.arsenevmis.ru и регистрируется в течение 1 рабочего дня. 


2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.14.1. Прием заявлений осуществляется в кабинетах № 115 и № 116 здания администрации городского округа, расположенного по адресу: г.Арсеньев, ул. Ленинская, 8 отделом земельных отношений Управления, в МФЦ, расположенном по адресу: г. Арсеньев, ул. Октябрьская, 28/2.

2.14.2. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии и инициалов работников Управления, МФЦ, осуществляющих прием.


2.14.3. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, кондиционером, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.


2.14.4. В помещении должны быть оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.
2.14.5. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, должна располагаться на информационных стендах в здании администрации городского округа в коридоре около кабинета № 116, в МФЦ.
На стендах размещается следующая информация:
общий режим работы Управления, МФЦ;

номера телефонов работников Управления, МФЦ, осуществляющих прием заявлений и заявителей;

адрес Интернет-сайта: http://www.arsenevmis.ru;

образец заполнения заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.14.6. Требования к зданию и помещениям МФЦ.
Здание МФЦ оборудуется отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.

Вход в здание МФЦ оборудуется информационной вывеской, содержащей информацию об МФЦ:

- наименование,

- режим работы.

Помещение МФЦ оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ делится на следующие функциональные сектора (зоны):

а) сектор информирования;

б) сектор ожидания;

в) сектор приема заявителей.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды.

Помещение для работы с заявителями оборудуется электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В МФЦ предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. 

В местах ожидания размещается терминал для электронной оплаты платежей.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. 

Окна приема граждан оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера окна;

- технического перерыва.

Рабочее место специалиста МФЦ оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
2.15. Показатели доступности и качества. 
2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
возможность ее получения путем письменного, личного обращения, получение муниципальной услуги в электронной форме, а также через МФЦ;

доступное территориальное расположение места предоставления муниципальной услуги;

наличие информации по предоставлению муниципальной услуги на информационном стенде Управления, МФЦ, на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа, в средствах массовой информации;

полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

предоставление муниципальной услуги без взимания платы.
2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соответствие требованиям административного регламента;
соответствующий уровень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, профессиональная компетентность, владение информационно-коммуникационными технологиями, культура общения с заявителями, оперативность осуществления административных процедур по предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение требований к информационному обеспечению, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной услуге;
соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги,

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) – Блок-схема (Приложение № 5 к Административному регламенту)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):


предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;


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


получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;


взаимодействие Управления с иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;
подготовка проекта решения и принятие решения о предоставлении земельного участка;

подготовка проекта договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования и подписание договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования; 


организация и проведение торгов;

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме


Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг


Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с заявлением, а взаимодействие с Управлением, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с соглашением о взаимодействии.

 Предоставление муниципальной услуги через МФЦ включает следующие основные административные процедуры:

- заявитель лично (или через доверенное лицо) обращается к специалисту МФЦ, представляя документ, удостоверяющий личность, и пакет документов на получение муниципальной услуги, которые обязан представить заявитель;

- специалист МФЦ информирует заявителя о порядке и условиях получения муниципальной услуги через МФЦ;

- специалист МФЦ представляет заявление заявителю на подпись;

- специалист МФЦ формирует в МФЦ перечень документов, представленных заявителем, распечатывает и выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием регламентных сроков предоставления муниципальной услуги и контактных сведений для получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- специалист МФЦ формирует запросы на предоставление недостающих документов в электронном виде и обеспечивает их получение из организаций по технологиям, предусмотренным соглашениями и регламентами информационного взаимодействия;

- при необходимости специалист МФЦ организует получение документов за заявителя на бумажных носителях;


- специалист МФЦ осуществляет взаимодействие с Управлением для получения информации о ходе и результатах предоставления муниципальной услуги;

- специалист МФЦ на основе сведений от Управления обеспечивает информирование заявителя об этапах прохождения муниципальной услуги в ответ на запросы заявителя по телефону, при личном обращении или в электронном виде;

- специалист МФЦ обеспечивает организацию получения результата муниципальной услуги из Управления и согласование с заявителем времени для выдачи ему результата муниципальной услуги;

- заявитель лично (или через доверенное лицо) обращается к специалисту МФЦ, представляя документ, удостоверяющий личность, расписку о приеме документов в МФЦ и получает в назначенное время результат предоставления муниципальной услуги.

3.2. Состав документов, которые находятся в распоряжении Управления:
 постановления Управления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в собственность, в аренду, о включении в реестр граждан, подавших заявления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно;
 договоры безвозмездного срочного пользования, аренды, купли-продажи земельного участка. 

3.3. Состав документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, но находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
В распоряжении филиала федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Приморскому краю находятся:

кадастровый паспорт земельного участка;
в распоряжении управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Приморскому краю находятся:

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок;

          выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объект недвижимости, расположенный на земельном участке;

          в распоряжении Федеральной налоговой службы Российской Федерации находятся: 

         сведения о постановке заявителя на учет в налоговом органе Российской Федерации;

         выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;


выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
в распоряжении МФЦ находятся:

сведения о регистрации граждан по месту жительства.

3.4. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» административных процедур


3.4.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

на Интернет - сайте http://www.arsenevmis.ru;

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


Доступ заявителя к сведениям о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется через сеть Интернет.



3.4.2. Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием заявления и документов

Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется  на Интернет - сайт http://www.arsenevmis.ru с использованием единой социальной карты, которая обеспечивает использование данных о владельце для автоматизации государственной деятельности в сфере социальной защиты населения на федеральном уровне, уровнях субъектов РФ и органов местного самоуправления.

Прием заявления и документов осуществляется путем регистрации заявления с присвоением соответствующего номера.

 3.4.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги

Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем направления на Интернет - сайт http://www.arsenevmis.ru с указанием номера заявления, полученного при регистрации заявления.


3.4.4. Взаимодействие Управления с иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие Управления с иными организациями  осуществляется в порядке межведомственного взаимодействия.

3.4.5. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги


Результат предоставления муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги направляются на адрес электронной почты, указанный в заявлении.


3.5. Описание административной процедуры «Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге»


3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:

непосредственно к должностным лицам Управления, МФЦ, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

на Интернет - сайт http://www.arsenevmis.ru;
с использованием электронной почты;

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


3.5.2. Интересующая заявителя информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю:


должностным лицом Управления при обращении заявителя в Управление лично, МФЦ, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;


на адрес электронной почты заявителя при обращении заявителя с использованием электронной почты.


Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю при посещении  Интернет – сайта http://www.arsenevmis.ru или с использованием федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».


3.5.3. Должностными лицами Управления, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники Управления, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями. 


3.5.4. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.


3.5.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о правилах предоставления муниципальной услуги.


3.5.6. Передача результата административной процедуры осуществляется в порядке, предусмотренном подпунктом 3.5.2.


3.5.7.  Результат  выполнения административной процедуры фиксируется:


почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;


отправлением разъяснений на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.


В случае обращения заявителя непосредственно в Управление, МФЦ, на Интернет - сайт администрации городского округа или с использованием федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» результат административной процедуры не фиксируется.


3.6. Описание административной процедуры «Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием заявления и документов»

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления.


3.6.2. Заявление регистрируется в день поступления в Управление.


3.6.3. В течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявление и прилагаемые к нему документы поступают к сотруднику отдела Управления.

3.6.4. В течение 2 рабочих дней сотрудник проводит проверку заявления и представленных документов на соответствие установленным требованиям.

3.6.5. В случае наличия оснований, указанных в подпункте 2.8.2, в течение 5 рабочих дней подготавливается отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.  

3.6.6. При подаче заявления о предоставлении в аренду, постоянное (бессрочное) пользование, в собственность земельного участка, на котором расположены здание, строение, сооружение:

1) должностными лицами Управления, МФЦ, ответственными за выполнение административной процедуры делаются запросы в: 
ФГБУ «ФКП Росреестра» по Приморскому краю о предоставлении  кадастрового паспорта земельного участка - в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления;


Управление Росреестра по Приморскому  краю о получении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок - в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления;


Управление Росреестра по Приморскому краю о получении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на недвижимое имущество - в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления;


Управление Федеральной налоговой службы по Приморскому краю по вопросу получения сведений о постановке на учет в налоговом органе Российской Федерации - в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления;


Управление Федеральной налоговой службы по Приморскому краю по вопросу получения сведений о получении выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей - в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления;


Управление Федеральной налоговой службы по Приморскому краю по вопросу получения сведений о получении выписки из Единого государственного реестра юридических лиц - в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления;

2) подготовка и согласование решения о предоставлении земельного участка в аренду, в собственность, постоянное (бессрочное) пользование – в течение одного месяца со дня регистрации заявления; 

3) подготовка договора аренды, купли – продажи земельного участка – в 
течение одного месяца со дня принятия постановления Управления.
3.6.7. При подаче заявления о предоставлении в аренду, в собственность, постоянное (бессрочное) пользование земельного участка для целей, не связанных со строительством, должностными лицами Управления, МФЦ, ответственными за выполнение административной процедуры делается:

запрос в ФГБУ «ФКП Росреестра» по Приморскому краю о предоставлении кадастрового паспорта земельного участка - в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления;

публикация информации о предоставлении в аренду земельного участка для целей не связанных со строительством – в течение 30 календарных дней со дня получения такого кадастрового паспорта либо со дня поступления заявления; 

прием заявлений о предоставлении в аренду земельного участка для целей, не связанных со строительством  – в течение 30 календарных дней с даты публикации информации; 

утверждение Главой Арсеньевского городского округа (далее Главой) схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, в случае если в отношении земельного участка кадастровые работы не проводились – в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления;

в недельный срок со дня принятия решения подготовка договора аренды или купли-продажи для целей, не связанных со строительством.

При поступлении двух и более заявлений земельный участок предоставляется в аренду на торгах.

3.6.8.  При подаче заявления о предоставлении в собственность за плату земельного участка, на котором расположены здание, строение, сооружение, должностными лицами Управления, ответственными за выполнение административной процедуры делается:
запрос в ФГБУ «ФКП Росреестра» по Приморскому краю о предоставлении кадастрового паспорта земельного участка - в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления;

запрос в Управление Росреестра по Приморскому краю о получении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок - в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления;

утверждение Главой схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, в случае если в отношении земельного участка кадастровые работы не проводились – в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления;
подготовка договора купли-продажи земельного участка – в течение одного месяца со дня принятия постановления Управления.

3.6.9. При подаче заявления о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, должностными лицами Управления, ответственными за выполнение административной процедуры делается:
запрос в ФГБУ «ФКП Росреестра» по Приморскому краю о предоставлении кадастрового паспорта земельного участка - в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления;

запрос в Управление Росреестра по Приморскому краю о получении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок - в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления;
утверждение Главой схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, в случае если в отношении земельного участка кадастровые работы не проводились – в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления;

подготовка проекта решения о предоставлении в собственность земельного участка – в течение одного месяца со дня регистрации заявления;
принятие решения о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка – в течение 210 календарных дней со дня регистрации заявления от граждан, имеющих трех и более детей;
принятие решения о предоставлении земельного участка в аренду сроком на пять лет гражданам, имеющим двух детей, а также молодым семьям для индивидуального жилищного строительства в течение 210 календарных дней со дня подачи заявления;
принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно гражданам, имеющим двух детей, а также молодым семьям построившим индивидуальный жилой дом в течение пяти лет на земельном участке, предоставленном в аренду в соответствии с Законом Приморского края от 27 сентября 2013 года 250-КЗ – в течение 30 календарных дней со дня подачи заявления.
3.6.10. При предоставлении земельного участка в аренду, собственность за плату путем проведения торгов, должностными лицами Управления, ответственными за выполнение административной процедуры делается:

проведение кадастровых работ в отношении земельного участка, в случае если в отношении земельного участка такие работы не проводились;

оценка права аренды, собственности земельного участка – в течение 30 календарных дней;

публикация информации о предоставлении земельного участка посредством проведения торгов – в течение 30 календарных дней;

прием заявлений о предоставлении земельного участка в аренду, собственность на торгах – в течение 30 календарных дней со дня публикации информации о предоставлении земельного участка посредством проведения торгов;
подготовка договора аренды, купли-продажи земельного участка - в течение 5 календарных дней со дня подписания протокола об итогах проведения торгов.


3.6.11. Должностными лицами Управления, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники отдела организационно-информационной работы и делопроизводства и отдела земельных отношений, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями. 

3.6.12. Результатом административной процедуры является:

постановление о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Приморского края;
постановление о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Приморского края;

 подготовка договора о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Приморского края;

подготовка договора аренды земельного участка в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Приморского края;

подготовка договора купли-продажи земельного участка в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Приморского края;
отказ в предоставлении земельного участка.

3.7. Описание административной процедуры «Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги»


3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:

непосредственно к должностным лицам Управления, МФЦ, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

на Интернет - сайт http://www.arsenevmis.ru;

с использованием электронной почты;

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


3.7.2. Интересующая заявителя информация о ходе выполнения заявления предоставляется заявителю:


должностным лицом Управления при обращении заявителя в Управление лично, МФЦ, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;


на адрес электронной почты заявителя при обращении заявителя с использованием электронной почты.


Информация о ходе выполнения заявления предоставляется заявителю при посещении  Интернет – сайта http://www.arsenevmis.ru или с использованием федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».


3.7.3. Должностными лицами Управления, МФЦ ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники отдела земельных отношений, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями. 


3.7.4. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.


3.7.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о ходе выполнения заявления.


3.7.6.  Результат  выполнения административной процедуры фиксируется:


почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;


отправлением информации о ходе выполнения заявления на адрес 
электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.


В случае обращения заявителя непосредственно в Управление, МФЦ,  на Интернет - сайт администрации Арсеньевского городского округа или с использованием федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» результат административной процедуры не фиксируется.

3.8. Взаимодействие Управления с иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия

В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ на основании соглашения от 18 декабря 2013 года № 2/мо «О взаимодействии между краевым государственным автономным учреждением Приморского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Приморском крае» и администрацией Арсеньевского  городского округа».

3.9. Описание административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги»


3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка постановления и договора на земельный участок либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.


3.9.2. Результат предоставления муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги в течение 7 календарных дней направляется заявителю:
заявитель вправе лично получить результат предоставления муниципальной услуги в Управлении, либо если обращение через МФЦ непосредственно в МФЦ;

почтовым отправлением, в случае обращения заявителя непосредственно в Управление, МФЦ по почте;


на адрес электронной почты заявителя, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.


3.9.3. Должностными лицами Управления, МФЦ ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники отдела земельных отношений, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями. 


3.9.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.9.5. Порядок передачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю:

При обращении заявителя за получением результата предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за выдачу результатов предоставления муниципальной услуги, производит следующие действия:
вручает заявителю постановление о предоставлении земельного участка под роспись в журнале регистрации постановлений, в случае обращения заявителя непосредственно в Управление, МФЦ;

вручает заявителю договор о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование, в собственность, в аренду, в случае обращения заявителя непосредственно в Управление, МФЦ;

 вручает заявителю отказ в предоставлении земельного участка, в случае обращения заявителя непосредственно в Управление, МФЦ;
отправляет постановление о предоставлении земельного участка и договор о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование, в собственность, в аренду почтой, в случае обращения заявителя непосредственно в Управление, МФЦ по почте;

отправляет
постановление о предоставлении земельного участка и договор о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование, в собственность, в аренду на адрес электронной почты заявителя, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента, а также принятием ими решений


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела земельных отношений Управления, ответственным за организацию работы отдела по предоставлению услуги, в соответствии с должностной инструкцией.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной
 услуги

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся ежеквартально.

4.2.2. Внеплановые  проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалоб на полноту и качество предоставления муниципальной услуги. 
4.2.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Арсеньевского городского округа.

Результаты деятельности данной комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.3. Ответственность должностных лиц Управления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица Управления несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.
4.3.2. Специалист, ответственный за прием и выдачу документов отвечает:

за соблюдение сроков регистрации и выдачи документов;

за правильность регистрации и выдачи документов;

за соблюдение сроков выдачи отказа в предоставлении земельного участка.

Специалист, ответственный за подготовку проекта постановления о предоставлении земельного участка отвечает:

за соответствие проекта постановления о предоставлении земельного участка действующему законодательству;
за соблюдение сроков и порядка подготовки постановления о предоставлении земельного участка.

Специалист, ответственный за подготовку договоров отвечает:

за правильность подготовки договора безвозмездного срочного пользования, купли-продажи, аренды;

за соблюдение сроков и порядка договора безвозмездного срочного пользования, купли-продажи, аренды.
4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. Предложения и замечания предоставляются непосредственно  должностным лицам Управления либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также на Интернет сайт http://www.arsenevmis.ru. 

4.4.3. Должностные лица, уполномоченные осуществлять контроль за соблюдением и исполнением положений Регламента и нормативно правовых актов Арсеньевского городского округа, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги отвечают за организацию работы по своевременной и качественной подготовке решения о предоставлении муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Решения и действия (бездействие) администрации Арсеньевского городского округа, начальника Управления, должностных лиц Управления, муниципальных служащих Управления, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Жалоба может быть подана на решения и действия (бездействие) администрации Арсеньевского городского округа, начальника Управления, должностных лиц Управления, муниципальных служащих Управления на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) администрации Арсеньевского городского округа, начальника Управления, должностных лиц Управления, муниципальных служащих Управления при предоставлении 
муниципальной услуги.

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

а) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование предоставления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

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

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ администрации Арсеньевского городского округа, начальника Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Жалоба подается в администрацию Арсеньевского городского округа в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

В Администрации Арсеньевского городского округа Главой городского округа определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

5.3.1. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию Арсеньевского городского округа в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Арсеньевского городского округа, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с (Положением № 703-па) настоящим разделом Административного регламента администрацией Арсеньевского городского округа.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Арсеньевского городского округа.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба должна содержать:

а) наименование администрации Арсеньевсого городского округа, фамилию, имя, отчество начальника Управления либо фамилию, имя, отчество должностного лица Управления, муниципального служащего Управления, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Арсеньевского городского округа, начальника Управления либо должностного лица Управления, муниципального служащего Управления;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Арсеньевского городского округа, начальника Управления либо должностных лиц Управления, муниципальных служащих Управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность на физическое лицо.

Приём жалоб в письменной форме осуществляется администрацией Арсеньевского городского округа в месте предоставления муниципальной услуги (в Управлении, МФЦ).

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба  может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации Арсеньевского городского округа информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

в) региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края.
При подаче жалобы в электронном виде оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность может быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба рассматривается администрацией Арсеньевского городского округа. В случае если обжалуются решения Главы Арсеньевского городского округа, жалоба подается непосредственно Главе   Арсеньевского   городского 
округа и рассматривается им в соответствии с Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Арсеньевского городского округа и ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации Арсеньевского городского округа, утвержденным постановлением администрации Арсеньевского городского округа от 14 сентября 2012 года № 703-па (далее - Положение).

В случае, если в компетенцию администрации Арсеньевского городского округа не входит принятие решения по жалобе в соответствии с Положением, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация Арсеньевского городского округа направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в администрацию Арсеньевского городского округа, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа администрации Арсеньевского городского округа, начальника Управления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Основания для приостановления рассмотрения жалобы.
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.
По  результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" администрация Арсеньевского городского округа принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме постановления администрации Арсеньевского городского округа.

При удовлетворении жалобы администрация Арсеньевского городского округа принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 
позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование администрации Арсеньевского городского округа, фамилия, имя, отчество начальника Управления;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о начальнике Отдела, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки  устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой городского округа.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которого установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
Решение, принятое администрацией Арсеньевского городского округа по результатам рассмотрения жалобы на решение и действие (бездействие) начальника Управления, должностных лиц Управления, муниципальных служащих Управления, служащих МФЦ могут быть обжалованы заявителем в органы прокуратуры либо в судебном порядке.

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

Заявитель вправе получить от Исполнителя информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. Информация и документы предоставляются заявителю специалистами Управления по устному запросу при личном приеме заявителя незамедлительно или письменному запросу в трехдневный срок со дня регистрации жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрении жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа, в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края", на информационном стенде Управления, МФЦ, а также сообщается заявителю специалистами Управления, МФЦ с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

___________________________________________________________

Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (собственность на которые не разграничена) в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность»
ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ФИЗИЧЕСКОМУ ЛИЦУ
                                                                                                                                              Начальнику Управления

                                                                                                                       имущественных отношений
                                                                                                    Малецкой Н.М.

ЗАЯВЛЕНИЕ

от______________________________________________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество полностью

проживающего по адресу:________________________________________________________________________________________________________

Паспорт_________ №__________________выдан____________________________________________________________________________

        серия                                                                                                                                          когда, кем 

______________________________________________________________________________________________________________________

Дата рождения_______________________________Телефон: р.______________________________________________, д. ________________________

Прошу Вас предоставить_________________________________________________________________________________________________________

                                                                                                                                        земельный участок, долю земельного участка

общей площадью______________________________________________________________________________________кв. м, расположенный по адресу:

                                                                              предполагаемый размер земельного участка

______________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                                                             месторасположение земельного участка

______________________________________________________________________________________________________________________________

Цель использования земельного участка:___________________________________________________________________________________________

                                                                                                                    для размещения существующего здания, сооружения,

                                                                                                                    помещения, ведения садоводства, огородничества, иное назначение.

______________________________________________________________________________________________________________________________

Испрашиваемое право на землю, в том числе:

- Собственность бесплатно_______________________________________________________________кв.м

- Общая совместная собственность________________________________________________________кв.м

- Общая долевая собственность___________________________________________________________кв.м

- Собственность за плату_________________________________________________________________кв.м

- Аренда________________кв.м сроком на______________________________________________________

                                                                                 предполагаемый срок действия договора аренды                                                                                                                                                                                                        

                                                                                                                                                                                                    _______________________________                                                                                                                                                                                                                             число, подпись

Входящий номер Управления

имущественных отношений администрации

Арсеньевского городского округа

№__________________от_________________________________________________________

Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (собственность на которые не разграничена) в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность»
ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ЮРИДИЧЕСКОМУ ЛИЦУ
                                                                                                                         Начальнику управления

                                                                                                                                                    имущественных отношений                                                                                                                                 

                                                                                                                                                    Малецкой Н.М.

ЗАЯВЛЕНИЕ

от______________________________________________________________________________________________________________

наименование юридического лица полностью
находящегося по адресу:________________________________________________________________________________________________

Свидетельство о государственной регистрации_____________________________________________________________________________

                                                                         серия, номер

выдано________________________________________________________________________________________________________________________

когда, кем

Телефон:_______________________________

                    Прошу Вас предоставить ______________________________________________________________________________________________

                                                                                                                                        земельный участок, долю земельного участка

общей площадью___________________________________________________________________________________кв. м, расположенный по адресу:

                                                                              предполагаемые размеры земельного участка

______________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                                                             месторасположение земельного участка

______________________________________________________________________________________________________________

Цель использования земельного участка:__________________________________________________________________________________________

                                                                                                                    для размещения существующего здания, сооружения,

                                                                                                                    помещения, ведения садоводства, огородничества, иное назначение.

______________________________________________________________________________________________________________________________

Испрашиваемое право на землю, в том числе:

- собственность за плату____________________________________________________________________кв.м

- аренда________________кв.м сроком на_________________________________________________________

                                                                           предполагаемый срок действия договора аренды

- постоянное (бессрочное)  пользование___________________________________________кв.м

Входящий номер Управления

имущественных отношений

№__________________от_________________________________________________________

К заявлению прилагаются:  
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
______________________________________________________________________________________________________________________________

                    М.П.                                                                         должность, подпись, ФИО руководителя, число,

Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (собственность на которые не разграничена) в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность»
                                                       Начальнику управления имущественных

                                 отношений администрации

                                             Арсеньевского городского округа

             Н.М.Малецкой

                                              от   _____________________________________
                                              ________________________________________

                                             ________________________________________

                                             ________________________________________

ФИО полностью

                                  прожив. по адресу : __________________

                                  ___________________________________

                                   конт. телефон  _______________________

З а я в л е н и е

Прошу предоставить мне (нам), как имеющей (имеющему, имеющим) двух несовершеннолетних детей:
____________________________________________________________   ____________________________________________________________

ФИО полностью

земельный участок в аренду сроком на пять лет для индивидуального жилищного строительства.

Приложение:
        1. Копия (-и) паспорта (-ов)                _____________   шт.
2. Копии свидетельств о рождении детей                _____________  шт.
3. Справка с места жительства от    _____________________________
4. Копия договора о приемной семье  от ________________________

 5. Копия свидетельства о заключении брака  _____________________

___________________________

Дата, подпись

Управление имущественных отношений

администрации  АГО

входящий номер       _______________

от                                   2014 год

Приложение № 4
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление   земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (собственность на которые не разграничена) в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность»
Начальнику управления имущественных

                                   отношений администрации

                                             Арсеньевского городского округа

              Н.М.Малецкой

от   _____________________________________
________________________________________

________________________________________

________________________________________

ФИО полностью

прожив. по адресу : __________________

___________________________________

конт. телефон  _______________________

З а я в л е н и е
Просим предоставить нам, как являющимися молодой семьей,         земельный участок в аренду сроком на пять лет для индивидуального жилищного строительства.

Приложение:
1. Копии паспортов _____________   шт.
2. Копии свидетельств о рождении детей (в случае наличия детей)________ шт.                                 
3. Справка с места жительства от    _____________________________
4. Копия свидетельства о заключении брака  _____________________

___________________________

Дата, подпись

Управление имущественных отношений

администрации  АГО

входящий номер       _______________

от                                   2014 год

Приложение № 5                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     к административному регламенту по                                                                                                                                   предоставлению муниципальной услуги                                                                                                                              «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (собственность на которые не разграничена) в аренду, в постоянное (бессрочное) 
пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность» 
Блок-схема

последовательности действий при исполнении

муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности (собственность на 
которые не разграничена) в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность»
	Предоставление, в установленном порядке, информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге


↓
	Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


↓
	Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги


↓
	Взаимодействие Управления с иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия 
такого взаимодействия


↓
	Организация и проведение торгов


↓
	Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги























