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[bookmark: P33]Проект 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков для ведения садоводства, ведения огородничества на территории Городского округа «Жатай» без проведения торгов»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для ведения садоводства, ведения огородничества на территории Городского округа «Жатай» без проведения торгов» (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) должностных лиц местного самоуправления, структурных подразделений, их должностных лиц, осуществляемых по запросу заявителей в пределах установленных законодательством и муниципальными нормативными правовыми актами полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Административный регламент устанавливает порядок, процедуру и критерии предоставления на территории Городского округа «Жатай» на принципах эффективности, справедливости, публичности, открытости и прозрачности земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, для ведения садоводства, огородничества в границах садоводческих, огороднических некоммерческих объединений граждан.
Административный регламент не распространяется на проведение действий по предоставлению отдельно расположенных земельных участков для ведения садово-огородного хозяйства в индивидуальном порядке вне территорий садоводческих, огороднических некоммерческих товариществ.
Административный регламент не распространяется на проведение действий по предоставлению земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, участником СВО и членам семей погибших (умерших) участников СВО.

Круг заявителей
[bookmark: P50]1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, достигшим возраста 18 лет и зарегистрированных по месту постоянного проживания на территории ГО «Жатай».
   С заявление также могут обратиться представители вышеуказанных лиц на основании документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя.

Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги
   1.3. Местонахождение Окружной Администрации Городского округа «Жатай» (далее - Администрация): 677902, Россия, Республика Саха (Якутия), п. Жатай, ул. Северная, д. 29
График (режим) работы Администрации: Ежедневно, в рабочие дни с 9.00 до 18.00.
Часы приема заявлений на оказание муниципальной услуги: Ежедневно, в рабочие дни с 9.00 до 17.00.
Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00.
1.3.1. Структурное подразделение (отдел) Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, - Отдел имущественных и земельных отношений Окружной Администрации Городского округа «Жатай».
График (режим) работы Отдела с заявителями: Понедельник (рабочие дни) с 14.00 до 18.00.
1.4. Прием документов и выдача результатов предоставления муниципальных услуг в рамках данного Административного регламента также может осуществляться территориально обособленным структурным подразделением Государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Саха (Якутия)» (далее - ГАУ «МФЦ»): Республика Саха (Якутия), п. Жатай, ул. Гастелло д. 19.
Консультирование, прием документов и выдача результатов на базе территориально обособленного структурного подразделения ГАУ «МФЦ РС (Я)» осуществляется после заключения между Администрацией и ГАУ «МФЦ РС (Я)» соответствующего соглашения о взаимодействии.
1.4.1. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, ГАУ «МФЦ РС (Я)»:
1. Официальные сайты:
- Администрации – www.jhatay.ru;
- ГАУ «МФЦ»: www.mfcsakha.ru;
        2. Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru/ (далее – ЕПГУ) и (или) государственная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Саха (Якутия)» http://www.e-yakutia.ru (далее – РПГУ);
3. На информационных стендах Администрации, Отдела;
4. Инфоматы, расположенные в здании ГАУ «МФЦ РС (Я)».
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица могут  получить:
При личном обращении посредством получения консультации:
- у специалиста Отдела для физических лиц, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц при личном обращении в Отдел;
- у сотрудника ГАУ «МФЦ» для физических лиц, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц при личном обращении в ГАУ «МФЦ»;
Посредством получения письменной консультации через почтовое отправление, в том числе электронное (e-mail: gojatay@mail.ru). Осуществляется Отделом для физических лиц, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц;
Посредством получение консультации по телефону. Осуществляется Отделом (8(4112) 42-76-41), ГАУ «МФЦ» по телефону 8-800-100-22-16 (звонок бесплатный).
Справочные телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты Отдела, ГАУ «МФЦ» и органов государственной и муниципальной власти и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
Отдела: 
- телефон: 8(4112) 42-76-41 (звонок бесплатный);
- адрес официального сайта: www.jhatay.ru;
- адрес электронной почты: gojatay@mail.ru
ГАУ «МФЦ»:
- телефон: 8-800-100-22-16 (звонок бесплатный);
- адрес официального сайта: www.mfcsakha.ru;
- адрес электронной почты: fgu14@u14rosreestr.ru.
Управления Росреестра по РС(Я): 
- телефон: 8(4112) 39-19-72, 42-61-19 (звонок бесплатный);
- адрес официального сайта: www.r14.analog.ru;
- адрес электронной почты: 14_upr@rosregistr.ru
УФНС России по РС (Я):
 - телефон: 8(4112) 499-399, 499-304 (звонок бесплатный);
- адрес официального сайта: www.to14.resreestr.ru
- адрес электронной почты: i143500@r14.nalog.ru
ФГБУ «ФКП Росреестра» по РС (Я): 
- телефон: 8(4112)36-05-35, 42-61-19 (звонок бесплатный);
- адрес официального сайта: www.to14.resreestr.ru
- адрес электронной почты: mfc@mfcsakha.ru.
1.4.2. При консультировании при личном обращении в Отдел либо ГАУ «МФЦ РС (Я)» соблюдаются следующие требования: 
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном личном консультировании не может превышать 15 минут.
Консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется специалистом Отдела либо сотрудником ГАУ «МФЦ РС (Я)» и не может превышать 15 минут.
1.4.3. При консультировании посредством почтового отправления (в том числе электронного) соблюдаются следующие требования:
Консультирование по почте осуществляется специалистом Отдела;
При консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется Отделом в письменной форме в адрес (в том числе на электронный адрес) заинтересованного лица в месячный срок.
1.4.4. При консультировании по телефону соблюдаются следующие требования: 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела либо ГАУ «МФЦ РС (Я)», в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности муниципального служащего Отдела либо сотрудника ГАУ «МФЦ РС (Я)», осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону. 
Время разговора не должно превышать 10 минут. 
В том случае, если сотрудник, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях, либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.
С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, посредством электронной почты, ЕПГУ и (или) РПГУ или при личном обращении в порядке, указанном в пункте 1.4 настоящего Административного регламента.
1.4.5. Должностные лица Отдела либо сотрудник ГАУ «МФЦ РС (Я)» при ответе на обращения обязаны:
- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) давать ответ самостоятельно. Если должностное лицо Отдела либо сотрудник ГАУ «МФЦ РС (Я)», к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо Отдела, либо сотрудника ГАУ «МФЦ РС (Я)», или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
- Должностные лица Отдела либо сотрудники ГАУ «МФЦ РС (Я)», осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. Во время разговора избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо Отдела, сотрудник ГАУ «МФЦ РС (Я)» должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
1.4.6. Ответы на письменные обращения даются в письменном виде и должны содержать:
- ответы на поставленные вопросы;
- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;
- фамилию и инициалы исполнителя;
- наименование структурного подразделения - исполнителя;
- номер телефона исполнителя.
1.4.7. Должностное лицо Отдела либо сотрудник ГАУ «МФЦ РС (Я)» не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги, влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.
Заявители, представившие в Отдел либо ГАУ «МФЦ РС (Я)» документы, в обязательном порядке информируются муниципальными служащими Отдела либо сотрудниками ГАУ «МФЦ РС (Я)» о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Форма, место размещения и содержание
информации о предоставлении муниципальной услуги
1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации в сети Интернет, в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Саха (Якутия)», на ЕПГУ и (или) РПГУ, на информационном стенде Администрации, Отдела/Управления, а также предоставляется непосредственно муниципальными служащими Отдела/Управления, сотрудниками ГАУ «МФЦ РС(Я)» в порядке предусмотренном разделом«Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги» настоящего Административного регламента.
На официальном сайте Администрации в сети Интернет размещаются:
· график (режим) работы;
· почтовый адрес и адрес электронной почты;
· сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
· информационные материалы (брошюры, буклеты и т.д.);
· Административный регламент с приложениями;
· нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
· адреса и контакты территориальных органов федеральных органов государственной власти и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
· адреса и контакты организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
На информационном стенде Администрации, Отдела размещаются:
· режим приема заявителей;
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
· извлечения из настоящего Административного регламента с приложениями;
перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам.
На ЕПГУ и (или) РПГУ размещается информация:
полное наименование, полные почтовые адреса и график работы Администрации,
Отдела/Управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
справочные телефоны, адреса электронной почты по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых самостоятельно заявителем либо получаемых по запросу из органов (организаций);
формы и образцы заполнения заявлений для получателей муниципальной услуги с возможностями онлайн заполнения, проверки и распечатки;
рекомендации и требования к заполнению заявлений;
	основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
административные процедуры предоставления муниципальной услуги;
порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги;
порядок обжалования решений, действий (бездействия), Администрации,
Отдела/Управления, ГАУ «МФЦ РС(Я)», их должностных лиц.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги
2.1. «Предоставление земельных участков для ведения садоводства, ведения огородничества на территории Городского округа «Жатай» без проведения торгов».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. Ответственным структурным подразделением Администрации при предоставлении муниципальной услуги является Отдел.
[bookmark: P189]2.3. Должностное лицо ОИЗО не вправе требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в органы государственной и муниципальной власти и иные организации

Результата предоставления муниципальной услуги
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
·  подписанный со стороны Отдела проект договора купли-продажи земельного участка;
·  подписанный со стороны Отдела проект договора аренды земельного участка;
·  подписанный со стороны Отдела проект договора безвозмездного пользования земельным участком;
·  решение об отказе в предоставлении земельного участка в форме письма на бланке Администрации за подписью руководителя Администрации.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении земельного участка с приложением документов, указанных в пунктах 2.7.1-2.7.2 настоящего Административного регламента.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года N 51-ФЗ, от 26 января 1996 года N 14-ФЗ, от 26 ноября 2001 года N 146-ФЗ, "Собрание законодательства Российской Федерации", 1994, N 32, ст. 3301;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 190-ФЗ, "Российская газета", 2004, N 290;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", "Собрание законодательства Российской Федерации", 2008, N 30 (часть 2), ст. 3617;
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года N 136-ФЗ, "Собрание законодательства Российской Федерации", 2001, N 44, ст. 4147;
- Федеральный закон от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации от 29 октября 2001 года N 44, ст. 4148);
- Закон Республики Саха (Якутия) от 15 декабря 2010 года 888-З N 673-IV Земельный кодекс Республики Саха (Якутия), "Ил Тумэн", 2011, N 1, "Якутские ведомости", 2011, N 2, "Сокуоннар. Уураахтар. Дьаhаллар.", 2011 N 56-57;
- Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года № 236«О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2011 года № 977 «О федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 года № 250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем»;
- Постановление Правительства РФ от 25.01.2013 N 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», Постановление Правительства РФ от 25.06.2012 N 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
- Приказ Минкомсвязи России от 13 апреля 2012 года № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно- технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
- Иные нормативные правовые акты, регулирующие вопросы управления и распоряжения земельными участками.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
 законодательными или иными нормативными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги,  с разделением на документы 
и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно 
[bookmark: P256]2.7. Муниципальная услуга предоставляется при поступлении заявления о предоставлении земельного участка.
[bookmark: P265]2.7.1. В заявлении указываются (Приложение №1, Приложение №2):
- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес фактического проживания заявителя, контактный телефон, e-mail (при наличии);
- паспортные данные (номер, дата выдачи, наименование выданного органа, сведения о регистрации по постоянному месту жительства);
- СНИЛС — страховой номер индивидуального лицевого счёта;
· кадастровый номер земельного участка;
· основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных Земельным кодексом Российской Федерации оснований;
· реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;
· испрашиваемое право на земельный участок;
· цель использования земельного участка;
· согласие на обработку персональных данных;
- способ получения решения;
-  личная подпись, дата.
2.7.2. К заявлению прилагаются следующие документы:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом;
· копия документа, удостоверяющего личность представителя физического лица, в случае обращения представителя заявителя с нотариальной доверенностью описание местоположения земельного участка, подготовленное гражданином;
· заключение правления некоммерческого объединения, в котором указываются фамилия, инициалы гражданина, за которым закреплен земельный участок, и подтверждается соответствие описания местоположения земельного участка местоположению земельного участка, фактически используемого гражданином (в случае образованного из земельного участка, предоставленного СНТ или ОНТ);
· выписка из ЕГРН  на испрашиваемый земельный участок (не является обязательным).
2.8. Срок возврата заявления: в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления.
Причина возврата заявления: заявление подано с нарушением требований.
2.9. Заявление, указанное в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, с приложениями может быть направлено заявителем в Отдел посредством почтовой связи.
В случае направления заявления с полным комплектом документов посредством почтовой связи в Отдел копии документов должны быть нотариально заверены.
2.10. Заявление, указанное в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, с приложениями может быть направлено заявителем в Отдел посредством почтовой связи.
Заявление, указанное в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, с приложениями может быть направлено заявителем в электронной форме (e-mail: gojatay@mail.ru).
В случае направления заявления с полным комплектом документов посредством почтовой связи, в электронной форме в Отдел копии документов должны быть нотариально заверены.
2.11. Заявление, указанное в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, с приложениями может быть подано заявителем через ГАУ "МФЦ".
В случае подачи заявления с полным комплектом документов через ГАУ "МФЦ" заявитель вместе с копиями предъявляет оригиналы документов для сверки либо представляет нотариально заверенные копии.
2.12. Заявления заполняются при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Указание на запрет требовать от заявителя
предоставления документов и информации
2.13. Отдел не вправе требовать от заявителя:
- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и 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 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: P318]2.14. В приеме документов может быть отказано в случае, если:
- с заявлением обратилось лицо, не соответствующее требованиям пункта 1.2 настоящего Административного регламента;
- заявление и (или) приложенные к нему документы, состав, форма или содержание которых не соответствуют требованиям земельного законодательства и настоящего Административного регламента.
Решения об отказе в приеме документов по основаниям, предусмотренным настоящим пунктом, может быть принято ГАУ "МФЦ" в случае обращения заявителя в порядке, предусмотренном пунктом 2.11 настоящего Административного регламента, в том числе в форме устного обращения.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.15. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.16. Отдел принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии хотя бы одного из следующих оснований:
- с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов;
· указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав;
· на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном участке размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;
- с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, ранее воспользовавшееся правом предоставления земельного участка для ведения садоводства, ведения огородничества на территории ГО «Жатай» без проведения торгов;
          - отсутствие заключения правления некоммерческого объединения, в котором указываются фамилия, инициалы гражданина, за которым закреплен земельный участок, и подтверждается соответствие описания местоположения земельного участка местоположению земельного участка, фактически используемого гражданином (в случае образованного из земельного участка, предоставленного СНТ или ОНТ);
· площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, установленный в соответствии с федеральным законом;
· указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;
· границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости";
· наличие сведений об иных лицах, имеющих правопритязания на испрашиваемый земельный участок;
· наличие неточностей в указании фамилии, имени, отчества, не позволяющих однозначно сопоставить сведения, указанные в заключении правления некоммерческого объединения, и прилагаемые к заявлению сведения;
· указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;
· нахождение земельного участка в береговой полосе водного объекта;
· наличие принятого решения об изъятии земельного участка для муниципальных нужд;
· заявитель является гражданином иностранного государства либо лицом без гражданства;
· нахождение земельного участка в границах установленной красной линии;
· нахождение земельного участка в санитарно-защитных зонах предприятий, сооружений и иных объектов (производственно-, санитарно-, инженерно-технических объектов);
·  нахождение земельного участка в санитарно-защитной зоне воздушных линий электропередачи (ВЛ) напряжением 6 кВ и выше;
· расположение земельного участка в границах зарезервированной территории;
· наличие судебного акта об установлении обеспечительных мер, постановления следователя или дознавателя (ч. 5 ст. 1 65 УПК РФ) либо ареста в отношении испрашиваемого земельного участка;
· отсутствие сведений в Государственном кадастре недвижимости об испрашиваемом земельном участке;
· подписание заключения о соответствии описания местоположения земельного участка неуполномоченным лицом;
- отсутствие регистрации заявителя по постоянному месту пребывания на территории ГО «Жатай».

Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями,
участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.17. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствует.

Размер платы, взимаемой с заявителя, при предоставлении муниципальной услуги,
и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами,
принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами
2.18. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.19. Время ожидания в очереди в ГАУ "МФЦ" для подачи заявлений не может превышать 15 минут.
2.20. Время ожидания в очереди в ГАУ "МФЦ" при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.21. Обращение заявителя подлежит обязательной регистрации не позднее дня, следующего за днем поступления в Отдел в порядке делопроизводства.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 
к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством РФ о социальной защите инвалидов
2.22. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц. Входы в помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы. Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими вывесками, указателями. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на инфомате (информационном стенде), а также на официальном сайте. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 
2.23. Муниципальные служащие, предоставляющие муниципальную услугу, сотрудники ГАУ "МФЦ" обеспечиваются табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Рабочие места предоставляющих муниципальную услугу оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб). Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями. Количество мест не может составлять менее 5 мест. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами. В помещениях, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.24. Показателем доступности и качества получения муниципальной услуги является возможность:
- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
- сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащего размещения оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуска собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;
- оказания инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.
2.25. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
- своевременность предоставления муниципальной услуги;
- достоверность и полнота информирования заинтересованного лица о ходе рассмотрения его обращения;
- удобство и доступность получения заинтересованным лицом информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.26. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих Администрации.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.27. Предоставление муниципальной услуги предусмотрено на базе ГАУ "МФЦ".
2.28. Заявитель с помощью сервиса электронных услуг через официальный сайт ГАУ "МФЦ" может подать заявление на предоставление услуг в электронном виде либо получить предварительную консультацию на основании представленных сканированных документов без необходимости личного обращения к консультанту ГАУ "МФЦ". Все необходимые для предоставления услуги документы принимаются от заявителя в электронном виде (отсканированные копии) в формате jpg, doc, docx, pdf, rar, zip. Предоставление услуги в электронном виде производится при наличии полного пакета документов. Срок консультирования не может превышать 1 рабочего дня с момента поступления пакета документов.
Положение о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме вступает с момента подписания соглашения о готовности предоставления муниципальной услуги в электронной форме между Администрацией и ГАУ "МФЦ".
2.29. В случае предоставления муниципальной услуги на базе ГАУ "МФЦ" срок исполнения услуги увеличивается на 3 (три) рабочих дня.

Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.30. Заявление и необходимые документы могут быть поданы непосредственно в Отдел через многофункциональный центр, направлены посредством почтовой связи, а также в форме электронного документа с использованием электронных носителей либо посредством ЕПГУ и (или) РПГУ.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать один рабочий день со дня его получения Отделом.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме с использованием ЕПГУ и (или) РПГУ регистрируется в ведомственной системе электронного документооборота Администрации с присвоением заявления входящего номера и указанием даты его получения.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступивший в нерабочее время, регистрируется на следующий рабочий день.
2.31 Заявления, направленные посредством почтовой связи, а также в форме электронного документа с использованием электронных носителей либо посредством ЕПГУ и (или) РПГУ регистрируются не позднее первого рабочего дня, следующего за днем его получения Отделом/Управлением с копиями необходимых документов.

Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.32. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:
регистрация в федеральной государственной информационной системе «Единая системаидентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно- технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА), в порядке установленном приказом от 13 апреля 2012 года № 107 Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации «Об утверждении положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (данное действие не требуется в случае наличия у заявителя:
- подтвержденной учетной записи на ЕСИА);
- подача заявления и прилагаемые к нему документы в форме электронного документа с использованием ЕПГУ и (или) РПГУ. Формирование заявления заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ и (или) РПГУ.
Подача заявления в электронной форме через ЕПГУ и (или) РПГУ подтверждает ознакомление заявителем с порядком подачи заявления в электронной форме, а также согласие на передачу заявления по открытым каналам связи сети Интернет.
Муниципальная услуга предоставляется через ЕПГУ и (или) РПГУ и предусматривает возможность совершения заявителем следующих действий:
- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- запись на прием в орган, предоставляющий услугу и другие организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг для подачи заявления о предоставлении услуги;
- подача   заявления   с   приложением   документов   в   электронной   форме посредством заполнения электронной формы заявления;
-  оплаты  иных  платежей,  взимаемых  в  соответствии  с  законодательством   Российской Федерации (в данном случае не предусматривает, муниципальная услуга предоставляется бесплатно);
-  получения  сведений  о  ходе  выполнения  заявления  о  предоставлении  муниципальной услуги;
- получения результата предоставления муниципальной услуги;
- осуществления оценки качества предоставления услуги;
- досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и  действий  (бездействий)  органа, предоставляющего услугу и других организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и их должностных лиц.
Возможность личного получения результата предоставления услуги в форме бумажного документа через ГАУ «МФЦ РС(Я)» при наличии заключенного между через ГАУ «МФЦ РС(Я)» и Администрацией соответствующего соглашения о взаимодействии, в этом случае срок выдачи результата увеличивается на три рабочих дня.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ
К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:
1) рассмотрение заявления о предоставлении земельного участка;
2) направление запросов в территориальные органы государственной власти и иные организации для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) принятие решения о предоставлении земельного участка, подготовка, согласование и подписание проекта договора либо решения об отказе в предоставлении муниципальной слуги;
4) выдача документов заявителю.
Административные процедуры с 1 по 5 в рамках рассмотрения заявлений о сверке осуществляются сотрудниками ГАУ "МФЦ" после внедрения Администрацией системы АИС "Электронная очередь" на базе ГАУ "МФЦ" в срок не более чем 15 календарных дней со дня поступления заявления о сверке.

Рассмотрение заявления о предоставлении земельного участка
3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел либо МФЦ заявления от лица, указанного в пункте 1.2 настоящего Административного регламента.
Отсчет срока предоставления муниципальной услуги начинается со дня регистрации заявления о постановке на учет с полным пакетом документов, предусмотренных пунктами 2.7.1-2.7.2 настоящего Административного регламента, в Администрации.
3.3. Рассмотрение заявления осуществляется муниципальным служащим, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с должностной инструкцией (далее - муниципальный служащий) либо сотрудником ГАУ "МФЦ".
Муниципальный служащий либо сотрудник ГАУ "МФЦ" осуществляет рассмотрение заявления о постановке на учет и пакета документов на предмет соответствия требованиям настоящего Административного регламента. В случае соответствия поданного заявления и пакета документов требованиям настоящего Административного регламента, осуществляется регистрация заявления в порядке делопроизводства.
Действие совершается в день поступления заявления.
В случае поступления заявления в порядке, предусмотренном пунктом 2.11 настоящего Административного регламента, сотрудник ГАУ "МФЦ" направляет полный пакет документов в Отдел для обеспечения выполнения административных процедур в рамках соответствующего административного действия и регистрации заявления в порядке делопроизводства.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.
Заявление, направленное посредством ЕПГУ и (или) РПГУ регистрируется в автоматическом режиме. Специалист Отдела не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления формирует и направляет заявителю электронное уведомление о получении его заявления.
После принятия заявления специалистом Отдела статус заявления в личном кабинете на ЕПГУ и (или) РПГУ обновляется до статуса «Принято». При регистрации заявления ему присваивается входящий номер.
3.4. При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.16 настоящего Административного регламента, осуществляется подготовка, визирование, подписание и отправка заявителю решения об отказе в приеме документов с указанием всех оснований для отказа в приеме документов, а также осуществляется возврат сданных документов, муниципальным служащим, в случае обращения заявителя в порядке, предусмотренном пунктом 2.10 настоящего Административного регламента, либо сотрудником ГАУ "МФЦ" в случае обращения заявителя в порядке, предусмотренном пунктом 2.11 настоящего Административного регламента.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.
3.5. Критерием принятия решения о выполнении административных процедур в рамках соответствующего административного действия является соответствие документов, приложенных к заявлению, требованиям законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов.
3.6. Результатом административной процедуры является подготовка соответствующего решения об отказе в приеме документов муниципальным служащим или сотрудником ГАУ "МФЦ" либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.
3.7. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления в электронном реестре делопроизводства Отдела с присвоением ему номера и даты либо регистрация письма о возврате документов в порядке делопроизводства.

Направление запросов в территориальные органы государственной власти и иные организации для получения документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги
3.8. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в Отделе документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении территориальных органов государственной власти и иных организаций.
3.9. Направление запросов осуществляется муниципальным служащим либо специалистом ГАУ "МФЦ". Межведомственный запрос направляется не позднее следующего дня после регистрации заявления с полным пакетом документов, предусмотренных пунктами 2.10 и 2.11 настоящего Административного регламента, в Отделе.
3.10. Муниципальный служащий либо специалист ГАУ "МФЦ" осуществляет подготовку и направление запроса в органы государственной власти и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.
Направление запроса осуществляется:
- по каналам региональной системы межведомственного электронного взаимодействия;
- в письменном виде на бланках установленного образца (при их наличии) либо на официальном письменном бланке Отдела.
Запрос, оформляемый на бланках Отдела, должен содержать следующие сведения:
- наименование органа, в адрес которого направляется запрос о предоставлении документов и (или) информации;
- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации;
- указание на положения нормативного правового акта, в котором установлено требование о предоставлении необходимого для предоставления услуги документа и (или) информации, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
- контактная информация исполнителя запроса;
- дата направления требования и срок ожидаемого ответа на запрос
(Срок ожидаемого ответа на запрос не должен превышать 5 рабочих дней).
3.11. Запрос с использованием системы региональной системы межведомственного электронного взаимодействия подписывается электронной подписью уполномоченного лица либо сотрудника ГАУ "МФЦ".
3.12. Днем направления запроса считается соответственно дата, указанная в расписке уполномоченного лица о получении запроса, дата отправления документа с запросом, зарегистрированная в региональной системе межведомственного электронного взаимодействия.
3.13. Результатом административной процедуры является получение из территориальных органов государственной власти и иных организаций запрашиваемых документов и передача заявления с полным пакетом документов в Учреждение.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.
3.14. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация поступившего ответа на запрос в региональной системе межведомственного электронного взаимодействия либо в порядке делопроизводства и передача полного пакета документов в Учреждение.

Принятие решения о предоставлении земельного участка, 
подготовка, согласование и подписание проекта договора 
либо решения об отказе в предоставлении муниципальной слуги

3.15. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов для предоставления муниципальной услуги в Отделе.
3.16. Специалист в течение пяти рабочих дней после получения документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, готовит, визирует и направляет на согласование начальнику Отдела один из следующих документов:
1) проект договора купли-продажи земельного участка, проект договора аренды земельного участка, проект договора безвозмездного пользования земельным участком в двух экземплярах (далее - проект договора);
2) проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.17. Начальник Отдела рассматривает проект договора либо проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проверяет правомерность его подготовки, визирует и передает документы на согласование в юридический отдел Администрации. Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет один рабочий день, следующий за днем поступления документов начальнику отдела.
3.18. Юридический отдел проводит правовую экспертизу представленного документа.
Специалист юридического отдела в случае отсутствия замечаний к представленному документу визирует его, при наличии замечаний возвращает на доработку специалисту.
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет два рабочих дня со дня передачи документов начальнику юридического отдела.
3.19. Начальник Отдела рассматривает проект договора в двух экземплярах либо проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписывает проекты договора либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает специалисту Отдела. Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет один день, следующий за днем поступления документа начальнику Отдела.
3.20. Специалист Отдела в течение двух дней с даты получения всех экземпляров проектов договора по телефону (электронной почте) уведомляет заявителя о необходимости явиться в Отдел для подписания всех экземпляров проекта договора либо направляет их заявителю по почте по адресу, содержащемуся в его заявлении о предоставлении земельного участка, с предложением о его подписании.
Проекты договоров в двух экземплярах, направленные или переданные заявителю, подписываются заявителем и представляются им в Отдел не позднее чем в течение тридцати дней со дня получения заявителем проектов договоров в двух экземплярах.
В случае заключения договора купли-продажи земельного участка заявитель, дополнительно, предоставляет в Отдел квитанцию об оплате  суммы выкупа за земельный участок.
3.21. Специалист в течение двух дней со дня получения от заявителя подписанных с его стороны трех экземпляров договоров проводит их регистрацию в журнале учета договоров земельных участков.
3.22. Специалист, ответственный за обеспечение государственной регистрации договора, заключенного на срок более чем один год, в течение 5 дней со дня получения договора обращается в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним с соответствующим заявлением и документами, необходимыми в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" для государственной регистрации договора.

Вручение (выдача) заявителю соответствующего документа
3.23. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов, прошедших регистрацию в Управлении Росреестре по РС (Я), либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги за подписью начальника Отдела.
3.24. После завершения процедуры государственной регистрации один экземпляр договора выдается заявителю специалистом Отдела в течение пяти дней со дня его получения в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
В случае заключения договора на срок до одного года специалист Отдела выдает заявителю один экземпляр договора или направляет его заказным почтовым отправлением, либо по электронной почте, указанным заявителем.
3.25. Специалист Отдела, в течение одного рабочего дня со дня поступления подписанного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги передает его на регистрацию в журнале учета исходящей корреспонденции и направляет заявителю заказным почтовым отправлением.
3.26. В случае поступления заявления в порядке, предусмотренном пунктом 2.11 настоящего Административного регламента, муниципальный служащий передает соответствующее письмо (сообщение, информацию, отказ) в ГАУ "МФЦ" для вручения (выдачи) заявителю результата муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день (за исключением срока, в течение которого заявитель не является за письмом).
В случае поступления заявления в порядке, предусмотренном пунктом 2.11 настоящего Административного регламента, муниципальный служащий направляет результат оказания муниципальной услуги в виде электронного документа в Личный кабинет заявителя на ЕПГУ и (или) РПГУ.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.
3.27. Критерием административной процедуры является соответствие документов требованиям законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов.
3.28. Результатом административной процедуры является выдача (вручение) документов, удостоверяющих право на земельный участок заявителю, или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА
ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными муниципальными служащими
положений Административного регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными муниципальными служащими осуществляется главой либо уполномоченным заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными муниципальными служащими Отдела осуществляется руководителем Отдела либо его заместителем.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой либо уполномоченным заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

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
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрацией муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) муниципальных служащих Администрации и сотрудников ГАУ "МФЦ".
4.5. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения Отделом положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год.
4.6. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается главой либо уполномоченным заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
4.7. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 3 года.
4.8. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги Отделом осуществляются структурным подразделением Администрации, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными муниципальными служащими на основании соответствующих ведомственных нормативных правовых актов. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.
Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом

4.9. Внеплановые проверки Отдела по вопросу предоставления муниципальной услуги проводит уполномоченное структурное подразделение Администрации на основании жалоб заинтересованных лиц и, по результатам проверки, составляет акты с указанием выявленных нарушений.

Ответственность муниципальных служащих Администрации
и сотрудников ГАУ "МФЦ" за решения и действия(бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходепредоставления муниципальной услуги
4.10. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации и сотрудников ГАУ "МФЦ" за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,
их объединений и организаций
4.11. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.
4.12. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими Администрации, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.
4.13. Муниципальный служащий и сотрудник ГАУ "МФЦ", ответственный за прием заявлений и документов, несет персональную ответственность за своевременное направление запросов в органы исполнительной власти, органы местного самоуправления для получения документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги и за своевременное предоставление муниципальной услуги. Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации и сотрудников ГАУ "МФЦ" закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.14. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководством Администрации. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) муниципальных служащих Администрации. По результатам этих проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.15. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов Администрации.
4.16. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может создаваться комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде отчетов, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем является решение либо действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего либо сотрудника ГАУ "МФЦ", возникшее в ходе предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего Административного регламента.
5.2. Заявитель вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего либо сотрудника ГАУ "МФЦ".
5.3. Заявители вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов Администрации, Отдела.
5.4. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальным служащим либо сотрудником ГАУ "МФЦ" при получении данным заявителем муниципальной услуги.
5.4.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Отдела в сети Интернет, ЕПГУ и(или) РПГУ, а также предоставляется непосредственно специалистами Отдела/Управления по телефонам для справок, в письменной форме почтовым отправлением либо направлением сообщения по адресу электронной почты, указанному заявителем.

Право и основания обжалования в досудебном (внесудебном) порядке решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.5. Заявитель вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего либо сотрудника ГАУ "МФЦ", в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ 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.
5.6. Заявитель имеет право ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если отсутствуют установленные действующим законодательством Российской Федерации ограничения на предоставление испрашиваемой информации, а должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, обязано ознакомить заявителя с испрашиваемыми документами и материалами.
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.7. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу либо направлена в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и/или Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Саха (Якутия) (www.е-yakutia.ru).
Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
5.8. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.9. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, портала государственных и муниципальных услуг Республики Саха (Якутия), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.10. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего либо сотрудника ГАУ "МФЦ", решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество, 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.
Срок рассмотрения жалобы
5.11. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, и поданная с соблюдением требований главы 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника ГАУ "МФЦ" в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
В иных случаях жалоба подлежит рассмотрению в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
Результат рассмотрения жалобы
5.12. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворить 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) отказать в удовлетворении жалобы.
В случае, если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны обоснованными, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушение требований настоящего Административного регламента в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.13. Заявителю в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
При желании заявителя мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется в электронной форме на электронную почту.
5.14. Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе исполнения муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.
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Приложение N 1
к Административному регламенту 
" Предоставление земельных участков 
для ведения садоводства, ведения огородничества 
на территории Городского округа «Жатай»

Главе Окружной Администрации ГО «Жатай»
Исаевой Е.Н.

                                      От ___________________________________________
                                      ______________________________________________
                                                                                                        (Ф.И.О. паспортные данные)
                                      ______________________________________________
                                      ______________________________________________
                                      Адрес заявителя: ____________________________
                                      ______________________________________________
                                      ______________________________________________
                                      Телефон: ____________________________________
в лице ______________ _______________________
_____________________________________________,
действующего на основании ________________
_____________________________________________
                                                                                       (доверенности, устава или др.)

телефон (e-mail) заявителя __________________
СНИЛС______________________________________
[bookmark: P607]

Заявление
о предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, 
или государственная собственность на который не разграничена 
без проведения торгов


Прошу в соответствии со статьей 39.17 Земельного кодекса Российской Федерации предоставить в __________________________________________________________ земельный участок из 
                                                                         (испрашиваемый вид права)

земель населенных пунктов площадью _____________ кв.м. по адресу: Республика Саха (Якутия),
 Городской округ «Жатай»  пос. Жатай, _________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________

с кадастровым номером 14:35:_____________________
                                                       (при наличии) 

Цель использования земельного участка: _______________________________________________________
	                   (ведение садоводства, ведение огородничества)

на основании ___________________________________________________________________________________
            (основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа  
              предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6   
         или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации оснований)

на срок _____________________________________________

Иные сведения:
Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд:__________________________________
_________________________________________________________________________________________________

Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок 
образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения: __________________
_____________________________________________________________________________________________
К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются документы:
1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов за исключением документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя;
3) 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;
4) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или 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;

Согласие на обработку своих персональных данных:
В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О  персональных  данных"  даю  согласие  на  обработку  своих персональных данных, включающих: фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), пол, год, месяц, дату и место рождения, данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации и фактического проживания, гражданство, семейное положение, контактный телефон, ИНН, неавтоматизированным и автоматизированным (с применением ПЭВМ и специальных программных продуктов) способом. Обработка моих персональных данных может осуществляться в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и Республики Саха (Якутия, обеспечения необходимых условий для оформления земельного участка.

           Данное согласие может быть мною отозвано в любое время путем направления письменного обращения.


Заявитель:
______________________________________________________                ____________________
     (Ф.И.О. заявителя, Ф.И.О. представителя физического лица)                                              (подпись)                                                                                       


























Приложение N 2
к Административному регламенту 
" Предоставление земельных участков 
для ведения садоводства, ведения огородничества 
на территории Городского округа «Жатай»
Главе Окружной Администрации ГО «Жатай»
Исаевой Е.Н.

	                                                                       От __________________________________________
                                      ______________________________________________
                                                                                                        (Ф.И.О. паспортные данные)
                                      ______________________________________________
                                      ______________________________________________
                                      Адрес заявителя: ____________________________
                                      ______________________________________________
                                      ______________________________________________
                                      Телефон: ____________________________________
в лице ______________ _______________________
_____________________________________________,
действующего на основании ________________
_____________________________________________
                                                                                       (доверенности, устава или др.)

телефон (e-mail) заявителя __________________
СНИЛС______________________________________



Заявление
о предоставлении (предварительном согласовании) земельного участка, 
государственная собственность на который не разграничена или находящегося в муниципальной собственности городского округа «Жатай

Прошу предоставить в __________________________________________________________________________ 
                                                                        (испрашиваемый вид права)
Прошу предварительно согласовать предоставление на праве___________________________________ 
                                                                                                         (испрашиваемый вид права)
земельный участок из земель населенных пунктов площадью _____________ кв.м. по адресу: Республика Саха (Якутия), Городской округ «Жатай»  пос. Жатай, ______________________________
_________________________________________________________________________________________________

с кадастровым номером 14:35:_____________________
                                                                    (пари наличии) 

Цель использования земельного участка: _______________________________________________________
	                             (Разрешенный вид использования)
  Приложение:
	N
	Наименование документа

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае если с заявлением обращается представитель заявителя;
3) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;
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.


Согласие на обработку своих персональных данных:
В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О  персональных  данных"  даю  согласие  на  обработку  своих персональных данных, включающих: фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), пол, год, месяц, дату и место рождения, данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации и фактического проживания, гражданство, семейное положение, контактный телефон, ИНН, неавтоматизированным и автоматизированным (с применением ПЭВМ и специальных программных продуктов) способом. Обработка моих персональных данных может осуществляться в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и Республики Саха (Якутия, обеспечения необходимых условий для оформления земельного участка.

           Данное согласие может быть мною отозвано в любое время путем направления письменного обращения.


Заявитель:
______________________________________________________                ____________________
     (Ф.И.О. заявителя, Ф.И.О. представителя физического лица)                                              (подпись)                                                                                       

