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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ



	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	

	
	г. Новоалександровск
	


	Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности»


В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 №236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 11 ноября 2019 №1656 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных и (или) муниципальных услуг в администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края», постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 27 мая 2019 № 830 «О перечне муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края», постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 27 мая 2019 № 831 «О перечне муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края в муниципальном бюджетном учреждении «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском округе», администрация Новоалександровского городского округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности».
2. Признать утратившими силу постановление администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 17.08.2018 № 1386 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - начальника отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края Целовальникова А.К. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава Новоалександровского 

городского округа

Ставропольского края                                                                               С.Ф. Сагалаев
Начальник управления 
имущественных отношений 
администрации Новоалександровского городского округа 
Ставропольского края                                                                        Н.М. Голубцова
Проект постановления подготовил:

Заместитель начальника отдела земельных отношений управления имущественных отношений администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края                                                            О.С. Колесникова
	
	Приложение 

к постановлению 
администрации 
Новоалександровского
городского округа
Ставропольского края



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности»
I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» (далее соответственно - Административный регламент, муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее - Администрация городского округа), Управления имущественных отношений администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее - Управление имущественных отношений), муниципального бюджетного учреждения «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском округе» (далее - МФЦ), а также порядок взаимодействия Администрации городского округа, Управления имущественных отношений, МФЦ с заявителями, указанными в пункте 2 Административного регламента, при предоставлении данной муниципальной услуги. 

Круг заявителей

2. Заявителями муниципальной услуги являются физические или юридические лица.

От имени заявителей заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, предусмотренные Административным регламентом, могут подаваться представителями заявителей, уполномоченными в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации городского округа, Управления имущественных отношений, МФЦ.
Администрация городского округа расположена по адресу:

356000, РФ, Ставропольский край, Новоалександровский район, город Новоалександровск, улица Гагарина, 315.

График работы Администрации городского округа: понедельник - пятница с 08 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин., перерыв с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин., выходные дни: суббота, воскресенье.
Управление имущественных отношений расположено по адресу:

356000, РФ, Ставропольский край, Новоалександровский район, город Новоалександровск, улица Гагарина, 315.

График работы Управления имущественных отношений: понедельник - пятница с 08 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин., перерыв с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин., выходные дни: суббота, воскресенье. 

График приема Управления имущественных отношений при личном обращении заявителей: вторник, четверг с 08 час. 00 мин. до 12 час. 00 мин., среда с 08 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин, перерыв с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.

МФЦ расположен по адресу:

356000, РФ, Ставропольский край, Новоалександровский район, город Новоалександровск, улица Ленина, 50.

График работы МФЦ: понедельник, вторник, четверг, пятница с 08 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин., среда с 08 час.00 мин до 20 час. 00 мин., суббота с 09 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин., выходной день - воскресенье.
Информация о месте нахождения и графике работы территориально обособленных структурных подразделений МФЦ, телефоны указаны в приложении 4 к настоящему Административному регламенту
4. Справочные телефоны.
Телефон Администрации городского округа: (86544) 63-147. 

Телефон Управления имущественных отношений: (86544) 63-245. 

Телефон МФЦ: (86544) 67-393; 67-391.
5. Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса электронной почты.
Официальный портал Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.newalexandrovsk.ru.

Адрес электронной почты Администрации городского округа: anmrsk@bk.ru.
Адрес электронной почты Управления имущественных отношений: comimuchnov@rambler.ru.
Адрес электронной почты МФЦ: mfcsk@bk.ru.

Порядок получения заявителем информации по вопросам

предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых

и обязательных для предоставления муниципальной услуги,

сведений о ходе предоставления муниципальной услуги,

в том числе с использованием федеральной государственной

информационной системы «Единый портал государственных

и муниципальных услуг (функций)» и государственной

информационной системы Ставропольского края «Портал

государственных и муниципальных услуг (функций),

предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти

Ставропольского края и органами местного самоуправления

муниципальных образований Ставропольского края»

6. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в Администрации Новоалександровского городского округа, Управлении имущественных отношений, МФЦ осуществляется:

1) при личном обращении;

2) при обращении посредством телефонной связи по телефонам, указанным в 4 настоящего Административного регламента;

3) при письменном обращении по адресам, указанным в 5 настоящего Административного регламента;

4) при обращении в электронной форме:

а) через официальный сайт администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальные сайты МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и электронную почту, указанные в пункте 5 настоящего Административного регламента;

б) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - единый портал) и государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) (далее - региональный портал).

Порядок, форма и место размещения информации по вопросам

предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых

и обязательных для предоставления муниципальной услуги,

сведений о ходе предоставления муниципальной услуги,

в том числе на стендах в местах предоставления

муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных

для предоставления муниципальной услуги,

а также в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную

услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении

муниципальной услуги

7. Размещается на информационных стендах в здании администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края и МФЦ, на официальных сайтах Новоалександровского городского округа Ставропольского края и МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на едином портале, региональном портале и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:

- текст Административного регламента;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);

- график работы Администрации городского округа, Управления имущественных отношений, МФЦ, почтовый адрес, номера телефонов, адрес электронной почты, адрес официального портала Администрации городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также график работы МФЦ, почтовый адрес, номера телефонов, адреса официального сайта МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и электронной почты, по которым заявители могут получать необходимую информацию и документы;

- сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения и (или) действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, работников МФЦ.

На едином портале, региональном портале размещаются следующие информационные материалы:

1) полное наименование, почтовый адрес и график работы Администрации городского округа, Управления имущественных отношений, МФЦ;

2) справочные телефоны, по которым можно получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) адрес электронной почты Администрации городского округа, Управления имущественных отношений, МФЦ;

4) порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном портале, на официальном портале Администрации городского округа и МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», представляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале, на официальных сайтах Администрации городского округа и МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги 
8. Полное наименование муниципальной услуги: «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности».
В состав муниципальной услуги входят следующие «подуслуги»:

8.1 «Принятие решения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности».

8.2. «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги
9. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского округа. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является Управление имущественных отношений и его уполномоченные должностные лица.
Органом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, является МФЦ.

10. При предоставлении муниципальной услуги Администрация городского округа, Управление имущественных отношений осуществляют взаимодействие с:

1) Управлением Федеральной налоговой службы по Ставропольскому краю - в целях получения сведений о государственной регистрации заявителя в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица, зарегистрированных на территории Российской Федерации (только в отношении заявителей - юридических лиц, индивидуальных предпринимателей);

2) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю:

в целях получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок, в отношении которого подано заявление. 

В части исполнения административных процедур приема и регистрации заявления и документов, формирования и направления межведомственного запроса, а также предоставления в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге, в предоставлении муниципальной услуги может участвовать МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией городского округа и МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителей 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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемый нормативным правовым актом Новоалександровского городского округа Ставропольского края. 
Описание результата предоставления муниципальной услуги
11. Результатом предоставления муниципальной подуслуги:

11.1. «Принятие решения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» является:

1) постановление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (характеристика результата - положительный);
2) согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории (характеристика результата - положительный);
3) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (характеристика результата – отрицательный, приложение 4 к настоящему Административному регламенту);
4) уведомление о возврате заявления и приложенных к нему копий документов (характеристика результата – отрицательный, приложение 5 к настоящему Административному регламенту).
11.2. «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» является:

1) проект соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков
2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3) уведомление о возврате заявления и приложенных к нему копий документов
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
12. Срок предоставления муниципальной подуслуги:
12.1. «Принятие решения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» не может превышать:
30 календарных дней со дня подачи заявителем соответствующих заявлений в Администрацию Новоалександровского городского округа либо МФЦ и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 27 Административного регламента.
45 календарных дней со дня подачи заявителем соответствующих заявлений в Администрацию Новоалександровского городского округа либо МФЦ и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 27 Административного регламента, в случае, если подлежит согласованию с органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченным в области лесных отношений.

12.2. «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» не может превышать:

30 календарных дней со дня поступления заявления и документов, указанных в пункте 27 настоящего Административного регламента.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.

Сроком выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 11 Административного регламента, является последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга считается предоставленной со дня получения заявителем ее результата либо по истечении срока предоставления муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 12 настоящего пункта Административного регламента, при условии надлежащего уведомления заявителя о необходимости получения результата муниципальной услуги и условиях его получения.

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации,

Ставропольского края, муниципальные нормативные правовые акты Новоалександровского городского округа Ставропольского края, регулирующие предоставление муниципальной услуги

13. Полная версия Переченя нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов Новоалександровского городского округа Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги (далее – перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги) размещается на портале Новоалександровского городского округа, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Региональном портале и в Региональном реестре и не приводится в тексте регламента.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Администрации городского округа для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

14. Для получения муниципальной подуслуги:

14.1. «Принятие решения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» заявителем в Администрацию Новоалександровского городского округа либо в МФЦ подается заявление о предоставлении муниципальной подуслуги (далее - заявление) по форме (приложение 2, приложение 2.1. к настоящему Административному регламенту), с приложением следующих документов:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя. Предоставляется только один из документов: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (предоставляется гражданами РФ); 

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма № 2П) (предоставляется в случае утраты или переоформления паспорта гражданина Российской Федерации); 
- удостоверение личности (военный билет) военнослужащего Российской Федерации (может быть представлено для удостоверения личности военнослужащего РФ);
- паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина (предоставляется для удостоверения личности иностранного гражданина);

- удостоверение беженца (предоставляется для удостоверения личности лиц (не граждан Российской Федерации), признанных беженцами);

- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории РФ по существу (предоставляется для удостоверения личности лиц, ходатайствующих о признании беженцем на территории Российской Федерации);

- вид на жительство в Российской Федерации (предоставляется для удостоверения личности лиц без гражданства, если они постоянно проживают на территории Российской Федерации);

- свидетельство о предоставлении временного убежища на территории РФ (предоставляется для удостоверения личности лица, получившего временное убежище на территории РФ);

- разрешение на временное проживание (предоставляется для удостоверения личности лиц без гражданства, временно проживающих на территории Российской Федерации и не имеющих документа, удостоверяющего личность).

2) документы, подтверждающие право:
- схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (предоставляется в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков);
- документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок (предоставляются в случае, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН): решение суда; государственный акт о праве пожизненного наследуемого владения земельным участком (праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком) (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов); решение исполнительного комитета о предоставлении земельного участка (выданное исполнительным комитетом Совета народных депутатов); акт органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка, переданный на постоянное хранение в муниципальный архив; договор безвозмездного пользования земельным участком (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов, администрацией МО); свидетельство о праве собственности на земельный участок.

3) документ, подтверждающий полномочия представителя:

- доверенность (представляется при обращении представителя заявителя юридического лица (за исключением лиц, обладающих правом действовать без доверенности);
- документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени заявителя: решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность (представляется при обращении лица, обладающего правом действовать от имени заявителя без доверенности.);

- свидетельство о рождении (представляется при обращении родителей несовершеннолетних детей);

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна (представляется при обращении опекуна заявителя);

- акт органа опеки и попечительства о назначении попечителя (представляется при обращении попечителя заявителя).
4) перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства (предоставляется в случае если заявителем является иностранное лицо):

- перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства.
14.2. «Принятие решения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» заявителем в Администрацию Новоалександровского городского округа либо в МФЦ подается заявление о предоставлении муниципальной подуслуги (далее - заявление) по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему Административному регламенту, с приложением следующих документов:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя. Предоставляется только один из документов: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (предоставляется гражданами РФ); 

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма № 2П) (предоставляется в случае утраты или переоформления паспорта гражданина Российской Федерации); 
- удостоверение личности (военный билет) военнослужащего Российской Федерации (может быть представлено для удостоверения личности военнослужащего РФ);

- паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина (предоставляется для удостоверения личности иностранного гражданина);

- удостоверение беженца (предоставляется для удостоверения личности лиц (не граждан Российской Федерации), признанных беженцами);

- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории РФ по существу (предоставляется для удостоверения личности лиц, ходатайствующих о признании беженцем на территории Российской Федерации);

- вид на жительство в Российской Федерации (предоставляется для удостоверения личности лиц без гражданства, если они постоянно проживают на территории Российской Федерации);

- свидетельство о предоставлении временного убежища на территории РФ (предоставляется для удостоверения личности лица, получившего временное убежище на территории РФ);

- разрешение на временное проживание (предоставляется для удостоверения личности лиц без гражданства, временно проживающих на территории Российской Федерации и не имеющих документа, удостоверяющего личность).

2) документ, подтверждающий полномочия представителя:

- доверенность (представляется при обращении представителя заявителя юридического лица (за исключением лиц, обладающих правом действовать без доверенности);

- документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени заявителя: решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность (представляется при обращении лица, обладающего правом действовать от имени заявите-ля без доверенности.);

- свидетельство о рождении (представляется при обращении родителей несовершенно-летних детей);

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна (представляется при обращении опекуна заявителя);

- акт органа опеки и попечительства о назначении попечителя (представляется при обращении попечителя заявителя).

3) перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства (предоставляется в случае если заявителем является иностранное лицо):

- перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства.

Дополнительно по собственной инициативе заявитель вправе представить иные документы.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

Российской Федерации и Ставропольского края, муниципальными

правовыми актами Администрации городского округа для предоставления

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной

услуги, и которые заявитель вправе представить

самостоятельно, а также способы их получения заявителем,

в том числе в электронной форме, порядок их представления

15. Для предоставления муниципальной услуги осуществляется межведомственное взаимодействие в целях получения документов:
	№

п/п
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Наименование органа или организации, с которыми осуществляется межведомственное взаимодействие
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия

	1.
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице (далее, ЕГРЮЛ), являющемся заявителем
	Федеральная налоговая служба России (ФНС)
	7 рабочих дней

(направление запроса - 1 рабочий день, получение ответа - 5 рабочих дней, приобщение ответа к делу - 1 рабочий день)

	2.
	Выписка из единого государственного реестра недвижимости (далее, ЕГРН) на земельный участок, принадлежащий заявителю
	Сведения о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений
	5 рабочих дня

(направление запроса – 1 рабочий день, 

направление ответа на запрос - 3 рабочих дня,

приобщение ответа к делу – в день получения ответа на запрос)

	3.
	Выписка из единого государственного реестра недвижимости (далее, ЕГРН) на земельный участок, принадлежащий заявителю
	Сведения об объекте на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений
	5 рабочих дня

(направление запроса – 1 рабочий день, 

направление ответа на запрос - 3 рабочих дня,

приобщение ответа к делу – в день получения ответа на запрос)


Документ, указанный в данном пункте Административного регламента, заявитель вправе представить самостоятельно.
В соответствии с пунктами 1, 2 и 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя;

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления;

б) наличие ошибок в заявлении и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица, муниципального служащего Администрации Новоалександровского городского округа, Управления имущественных отношений, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью главы Новоалександровского городского округа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
16. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной подуслуги:

16.1. «Принятие решения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» является:

1) документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица;

2) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

16.2. «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» является:

1) документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица;

2) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

предоставления муниципальной услуги или отказа

в предоставлении муниципальной услуги
17. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, Новоалександровского городского округа Ставропольского края не предусмотрены.
18. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной подуслуги (о чем направляется уведомление об отказе в предоставлении услуги - приложение 3 к настоящему Административному регламенту):
18.1. «Принятие решения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» является:
1) заявление о перераспределении земельных участков подано в случаях, не предусмотренных пунктом 1 статьи 39.28 Земельного кодекса РФ;

2) не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 11.2 Земельного кодекса РФ, если земельные участки, которые предлагается перераспределить, обременены правами указанных лиц;

3) на земельном участке, на который возникает право частной собственности, в результате перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, будут расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, в собственности других граждан или юридических лиц, за исключением сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено), размещение которого допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекта, размещенного в соответствии с пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса РФ;

4) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и изъятых из оборота или ограниченных в обороте, за исключением случаев, если такое перераспределение осуществляется в соответствии с проектом межевания территории с земельными участками, указанными в подпункте 7 пункта 5 статьи 27 Земельного кодекса РФ;

5) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и зарезервированных для государственных или муниципальных нужд;

6) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и являющегося предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ, либо в отношении такого земельного участка принято решение о предвари-тельном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек;

7) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в част-ной собственности, и земель и (или) земельных участков, которые находятся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и в отношении которых подано за-явление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или заявление о предоставлении земельного участка и не принято решение об отказе в этом предварительном согласовании или этом предоставлении;

8) в результате перераспределения земельных участков площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, будет превышать установленные предельные максимальные размеры земельных участков;

9) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель, из которых возможно образовать самостоятельный земельный участок без нарушения требований, предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса РФ а, за исключением случаев перераспределения земельных участков в соответствии с подпункта-ми 1 и 4 пункта 1 статьи 39.28 Земельного кодекса РФ;

10) границы земельного участка, находящегося в частной собственности, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом №О государственной регистрации недвижимости»;

11) имеются основания для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка, предусмотренные пунктом 16 статьи 11.10;

12) приложенная к заявлению о перераспределении земельных участков схема расположения земельного участка разработана с нарушением требований к образуемым земельным участкам или не соответствует утвержденным проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

13) земельный участок, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, расположен в границах территории, в отношении которой утвержден проект межевания территории.
18.2. «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» является:

1) площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, превышает площадь такого земельного участка, указанную в схеме расположения земельного участка или проекте межевания территории, в соответствии с которыми такой земельный участок был образован, более чем на десять процентов.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении

допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате

предоставления муниципальной услуги документах

19. Основанием для отказа в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Перечень услуг, необходимых и обязательных

для предоставления муниципальной услуги

20. Получение заявителем услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги

21. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не установлена. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине должностного лица, специалистов отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации города Ставрополя, МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления таких услуг

22. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
23. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 14 настоящего Административного регламента, представленные в Администрацию Новоалександровского городского округа, Управление имущественных отношений, МФЦ регистрируются в день их поступления:

путем внесения данных в автоматизированную информационную систему «МФЦ» в МФЦ;

в порядке делопроизводства должностным лицом Администрации городского округа, ответственным за прием и регистрацию документов,

Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут, за исключением времени обеденного перерыва.

24. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 14 Административного регламента, поступившие в электронной форме посредством электронной почты, единого портала или регионального портала, регистрируются в день их поступления. В случае поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, в нерабочее время, выходные и праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за днем их поступления.
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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
25. Требования к помещениям администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей.

Здание, в котором расположены Администрация городского округа и Управление имущественных отношений, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей, в том числе заявителей с ограниченными возможностями здоровья (пандус с поручнями, кнопка вызова). Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и Ставропольского края в целях обеспечения возможности реализации прав лиц с ограниченными возможностями здоровья на получение муниципальной услуги.

Вход в здание администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование;

место нахождения;

график работы.

Места ожидания в очереди оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 5 мест.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для данных целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;

времени перерыва, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов Управления имущественных отношений оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствами.

Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации:

на информационных стендах в местах ожидания размещается информация, указанная в пункте 7 Административного регламента.

Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги размещаются в холле здания Администрации городского округа рядом с помещениями Управления имущественных отношений и оборудуются образцами заполнения документов, бланками заявлений, информационными стендами, стульями и столами (стойками).

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

Показатели доступности и качества муниципальной услуги,

в том числе количество взаимодействий заявителя

с должностными лицами при предоставлении муниципальной

услуги и их продолжительность, возможность получения

муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения информации

о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе

с использованием информационно-коммуникационных технологий

26. Своевременность:

процент (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с момента подачи документов - 100 процентов;

процент (доля) заявителей, ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов.

27. Качество:

процент (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги, - 95 процентов.

28. Доступность:

процент (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления муниципальной услуги, - 100 процентов;

процент (доля) услуг, информация о которых доступна через информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет", - 90 процентов.

29. Вежливость:

процент (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью персонала, - 95 процентов.

30. Процесс обжалования:

процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг - 2 процента;

процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок, - 100 процентов;

процент (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования, - 100 процентов;

процент (доля) заявителей, удовлетворенных сроками обжалования, - 90 процентов.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

31. При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность представлять заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала, регионального портала в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

При обращении с заявлением в форме электронного документа посредством единого портала, регионального портала в целях получения муниципальной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3, КВ1, КВ2, КА1.

Для использования усиленной квалифицированной подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Усиленная квалифицированная электронная подпись признается действительной при одновременном соблюдении следующих условий:

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте подписания электронного документа) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания электронного документа не определен;

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи", и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего электронный документ;

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего электронный документ (если такие ограничения установлены).

При соблюдении условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи ответственное за прием и регистрацию заявлений лицо Администрации Новоалександровского городского округа не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов, направляет заявителю уведомление об их поступлении по адресу электронной почты, указанному в заявлении. Уведомление направляется в форме простого сообщения - заявление и документы приняты Администрацией Новоалександровского городского округа.

При обращении заявителя посредством единого портала, регионального портала в целях получения муниципальной услуги электронные носители не требуются. Уведомление о приеме документов направляется в личный кабинет заявителя автоматически.

Заявитель вправе обратиться в МФЦ с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В этом случае МФЦ направляет в Администрацию Новоалександровского городского округа заявление, подписанное уполномоченным специалистом МФЦ и скрепленное печатью МФЦ, а также документы, указанные в пункте 14 Административного регламента, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса.

При организации записи на прием в МФЦ заявителю обеспечивается возможность:

а) ознакомления с графиком работы МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы МФЦ, которая обеспечивает возможность интеграции с единым порталом.

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

а) уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность, описание 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
33. Предоставление муниципальных подуслуг:
«Принятие решения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности»:

«Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности»
состоит из следующих административных процедур:

1) информирование и консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

3) формирование и направление межведомственных запросов;

4) проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

5) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур, приводится в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
Описание административных процедур

Информирование и консультирование по вопросу

предоставления муниципальной услуги

34. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию Новоалександровского городского округа, Управление имущественных отношений, МФЦ или обращение заявителя в письменной форме, посредством телефонной связи, в форме электронного документа через официальный портал Новоалександровского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронную почту, через единый портал, региональный портал.

Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является обращение заявителя.

35. Содержание административной процедуры включает в себя:

- предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

- разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги;

- выдача формы заявления;

- разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним.

Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.

Указанная административная процедура выполняется ответственным за консультирование заявителя лицом Управления имущественных отношений либо МФЦ.

Если для информирования и консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя или при обращении заявителя посредством телефонной связи требуется более 15 минут, специалист Управление имущественных отношений, МФЦ предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для информирования и консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги либо разъясняет заявителю о возможном обращении по вопросам предоставления муниципальной услуги в письменном, электронном виде в Администрацию Новоалександровского городского округа, Управления имущественных отношений, МФЦ с указанием места нахождения, графика работы, адреса электронной почты Администрации Новоалександровского городского округа, МФЦ.

36. В случае поступления в Администрацию Новоалександровского городского округа, Управления имущественных отношений обращения заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги (далее - обращение) в письменном, электронном виде специалист Администрации Новоалександровского городского округа, ответственный за регистрацию обращений граждан, в течение трех дней с момента поступления обращения регистрирует его и направляет в Управление имущественных отношений.

Специалист Управления имущественных отношений в течение двадцати дней со дня регистрации обращения осуществляет подготовку проекта ответа по существу поставленных в обращении вопросов о предоставлении муниципальной услуги (далее - ответ) и направляет проект ответа на визирование руководителю Управления имущественных отношений.

Руководитель Управления имущественных отношений в двух дней со дня поступления проекта ответа визирует его и направляет на визирование Главе Новоалександровского городского округа.

Глава Новоалександровского городского округа в течение одного дня со дня поступления проекта ответа подписывает его и направляет в общий отдел Администрации Новоалександровского городского округа, ответственного за регистрацию обращений граждан.

Специалист общего отдела Администрации Новоалександровского городского округа, ответственный за регистрацию обращений граждан, в течение одного дня со дня поступления ответа регистрирует его и направляет по почтовому или электронному адресу заявителя.

В случае поступления в МФЦ обращения в письменном, электронном виде специалист МФЦ, ответственный за ведение делопроизводства, в течение трех дней регистрирует обращение и направляет в отдел по работе с заявителями МФЦ.

Специалист отдела по работе с заявителями МФЦ в течение двадцати дней со дня регистрации обращения осуществляет подготовку проекта ответа и направляет его на визирование руководителю отдела по работе с заявителями МФЦ.

Руководитель отдела по работе с заявителями МФЦ в течение одного дня со дня поступления проекта ответа визирует его и направляет на подписание директору МФЦ.

Директор МФЦ в течение двух дней со дня поступления проекта ответа подписывает его и направляет специалисту МФЦ, ответственному за ведение делопроизводства.

Специалист МФЦ, ответственный за ведение делопроизводства, в течение одного дня со дня поступления ответа регистрирует его и направляет по почтовому или электронному адресу заявителя.

Максимальный срок подготовки ответа при поступлении обращения в письменном, электронном виде составляет тридцать дней со дня поступления обращения.

37. Административная процедура заканчивается выдачей заявителю экземпляра перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении заявителя, информированием заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи либо направлением ответа по почтовому или электронному адресу заявителя при поступлении обращения в письменном, электронном виде.

38. Контроль за исполнением административной процедуры информирования и консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги в Управлении имущественных отношений осуществляет начальник Управления имущественных отношений, в МФЦ - руководитель отдела по работе с заявителями МФЦ.

Результатом административной процедуры является представление заявителю информации о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - выдача заявителю экземпляра перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении заявителя, информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи либо направление ответа по почтовому или электронному адресу заявителя при поступлении обращения в письменном, электронном виде.

Прием и регистрация заявления
и документов на предоставление муниципальной услуги
39. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию Новоалександровского городского округа, Управление имущественных отношений, либо в МФЦ заявления и документов, предусмотренных пунктом 14 Административного регламента.

Критерии принятия решения при выполнении административной процедуры:

1) обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги;

2) наличие либо отсутствие оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступивших в электронной форме (приведены в пункте 16 настоящего Административного регламента).

37. При поступлении заявления и документов в электронном виде:

В день поступления в Администрацию Новоалександровского городского округа в электронной форме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, либо в первый рабочий день, следующий за днем их поступления (если указанные документы поступили в нерабочее время, выходные или праздничные дни) специалист Управления имущественных отношений проводит процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
40. При наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступивших в электронной форме, предусмотренных пунктом 16 настоящего Административного регламента, специалист Управления имущественных отношений в день проведения проверки осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступивших в электронной форме (далее - уведомление об отказе в приеме документов), с указанием причин, послуживших основанием для принятия указанного решения, и направляет его на согласование начальнику Управления имущественных отношений и последующие визирование Главе Новоалександровского городского округа. Форма уведомления о возврате документов приведена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

Должностное лицо Администрации городского округа, ответственное за прием и регистрацию документов, ответственный за регистрацию обращений граждан в течение одного дня со дня поступления уведомления об отказе в приеме документов регистрирует его и передает специалисту Управления имущественных отношений.

Специалист Управления имущественных отношений подписывает уведомление электронной подписью Главы Новоалександровского городского округа и направляет в личный кабинет заявителя на едином портале, региональном портале в день его поступления.

Ответственность за подготовку уведомления об отказе в приеме документов несет специалист Управления имущественных отношений, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
41. После проведения проверки и при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступивших в электронной форме, предусмотренных пунктом 16 настоящего Административного регламента, а также в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписаны простой электронной подписью, специалист Управления имущественных отношений, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет распечатку заявления и документов, необходимых для ее предоставления, проставляет штамп Управления имущественных отношений «Получено с ЭЦП», свою должность, личную подпись, расшифровку подписи, дату и передает должностному лицу Администрации городского округа, ответственному за прием и регистрацию документов для регистрации документов в порядке делопроизводства Администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края.
Далее поступившие заявление и документы подлежат рассмотрению специалистами Управления имущественных отношений в порядке и сроки, установленные настоящим Административным регламентом.
42. При поступлении заявления и документов при личном обращении заявителя в Управление имущественных отношений, МФЦ:
Ответственным за прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении заявителя является специалист Управления имущественных отношений, специалист отдела по работе с заявителями МФЦ, который:

1) устанавливает личность заявителя или его представителя путем проверки документов, удостоверяющих личность, и документов, подтверждающих права (полномочия) представителя;

2) проводит проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям:

а) тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

б) фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства указаны полностью;

в) в документах отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова;

г) документы не исполнены карандашом;

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

е) не истек срок действия представленных документов;

3) снимает с подлинников документов, представленных заявителем, копии, проставляет заверительную надпись «с подлинником сверено», свою должность, личную подпись, расшифровку подписи, дату.

Подлинники документов возвращаются заявителю.

Заявление заполняется заявителем лично.

Подготовка и выдача расписки (уведомления) о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги: 

при личном обращении в МФЦ - специалист МФЦ готовит расписку о приеме и регистрации комплекта документов и выдает заявителю (представителю заявителя).
при личном обращении в орган, предоставляющий услугу - должностное лицо Администрации городского округа, ответственное за прием и регистрацию документов на экземпляре заявления в правом нижнем углу первой страницы заявления проставляется регистрационный штамп Администрации городского округа с указанием присвоенного регистрационного номера и даты поступления. При поступлении заявления по почте уведомление направляется заявителю по почте на адрес получателя услуги.
Для заявителя административная процедура заканчивается:

получением расписки о приеме документов (при обращении в МФЦ);
проставлением в экземпляре заявления штампа Администрации городского округа с указанием присвоенного регистрационного номера и даты поступления.
специалист Управления имущественных отношений передает в порядке делопроизводства документы должностному лицу Администрации городского округа, ответственному за прием и регистрацию документов;
специалист МФЦ - в отдел информационно-аналитической обработки документов МФЦ.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является:

регистрация заявления и документов в порядке делопроизводства, должностным лицом Администрации городского округа, ответственным за прием и регистрацию документов в журнале регистрации входящей корреспонденции;

внесение информации об обращении заявителя в автоматизированную информационную систему АИС АСП специалистом МФЦ, ответственным за консультирование заявителя.
Передача заявления и документов из МФЦ в Администрацию городского округа осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией городского округа. 
Срок исполнения административной процедуры в МФЦ составляет 2 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, от лиц, желающих получить муниципальную услугу.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствующей информационной системе, указанной в пункте 23 настоящего Административного регламента.

Формирование и направление межведомственных запросов 

43. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие документов, содержащих сведения, предусмотренных, предусмотренных пунктом 15 Административного регламента.

44. Ответственным за комплектование документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия являются специалисты Управления имущественных отношений и МФЦ, которые не позднее рабочего дня, следующего за днем приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, формирует и направляет запрос в адрес органа, указанного в пункте 15 настоящего Административного регламента (если такие документы не были представлены заявителем).

Критерием принятия решения о начале административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 15 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры и порядком передачи результат является получение документов из органа, указанного в пункте 15 настоящего Административного регламента.
Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является приобщение к заявлению сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, документов, указанных в пункте 15 настоящего Административного регламента.
45. Административная процедура комплектования документов в МФЦ заканчивается направлением в Администрацию Новоалександровского городского округа заявления и документов, предусмотренных пунктом 14 Административного регламента, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления документов, предусмотренных пунктом 14 Административного регламента.
Контроль за административной процедурой комплектования документов при предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия осуществляет специалист Управления имущественных отношений, в МФЦ - руководитель отдела по работе с заявителями МФЦ.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 рабочих дней.
Проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, 
принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги
46. Основанием для начала административной процедуры является прием от заявителя специалистом Управления имущественных отношений заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 14 настоящего Административного регламента, в том числе направленных в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», через единый портал, региональный портал.

Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является наличие либо отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приведены в пункте 16 Административного регламента).

Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Управления имущественных отношений.

Содержание административной процедуры включает в себя:

проверку заявления и документов на соответствие требованиям настоящего Административного регламента;

подготовку результата предоставления муниципальной подуслуги, предусмотренного пунктом 11 настоящего Административного регламента:
Должностное лицо Управления имущественных отношений, ответственное за предоставление муниципальной услуги, по результатам рассмотрения документов:
1) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 18 настоящего Административного регламента, принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 18 настоящего Административного регламента, принимается решение о предоставлении муниципальной услуги.
Должностное лицо Управления имущественных отношений, ответственное за предоставление муниципальной услуги, изготавливает в трех экземплярах результата оказания муниципальной услуги, передает на согласование с начальником Управления имущественных отношений (лицом его замещающим), направляет на подпись Главе Новоалександровского городского округа Ставропольского края (лицу, его замещающему). 
После подписания результат оказания муниципальной услуги регистрируется в порядке делопроизводства в общем отделе Администрации городского округа, первый экземпляр которого остается в общем отделе Администрации городского округа, второй экземпляр остается у должностного лица Управления имущественных отношений, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и прикладывается к документам заявителя, третий экземпляр направляется заявителю.

В случае если причины, по которым был дан отказ в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры по рассмотрению документов и принятии решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет 20 рабочих дней.

Критерием принятия решения о начале административной процедуры является поступление должностному лицу Управления имущественных отношений, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления с документами, указанными в пункте 14 настоящего Административного регламента.
Результатом административной процедуры является изготовление документа о результате оказания услуги, предусмотренного пунктом 11 настоящего Административного регламента.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является передача документа о результате оказания услуги, предусмотренного пунктом 11 настоящего Административного регламента для подписания Главой Новоалександровского городского округа (лицом, его замещающего) и последующей регистрации должностным лицом Администрации Новоалександровского городского округа, ответственного за прием и регистрацию документов.
Направление заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги
47. Основанием для начала административной процедуры является подписания подписание Главой Новоалександровского городского округа (лицом, его замещающего) документа о результате оказания услуги.
Содержание административной процедуры включает в себя подписание Главой Новоалександровского городского округа (лицом, его замещающего) документа о результате оказания услуги и регистрацию в порядке делопроизводства в общем отделе Администрации городского округа. Один экземпляр документа о результате оказания услуги остается в общем отделе Администрации городского округа, второй экземпляр остается у должностного лица Управления имущественных отношений, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и прикладывается к документам заявителя, третий экземпляр направляется заявителю.
Общий максимальный срок административной процедуры – 1 рабочий день.
Ответственность за выдачу заявителю результата муниципальной услуги несет соответственно руководитель Управления имущественных отношений, руководитель МФЦ.

Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является наличие результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю документа о результате оказания услуги способом, который он выбрал при подаче заявления.
Порядок передачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в зависимости от способа обращения с заявлением и выбранного заявителем способа получения результата предоставления муниципальной услуги в следующем порядке:

1) в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в Управление имущественных отношений специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги выдает заявителю либо направляет письмом по почтовому адресу заявителя, указанному в заявлении документ о результате предоставления муниципальной услуги;

2) в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ, передача Управлением имущественных отношений результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией городского округа;
3) в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством единого портала, регионального портала специалист Управления имущественных отношений:

а) выдает заявителю либо направляет письмом по почтовому адресу заявителя, указанному в заявлении, документ о результате предоставления муниципальной услуги;

б) направляет в МФЦ для выдачи заявителю документ о результате предоставления муниципальной услуги.
Способом фиксации административной процедуры является регистрация результата предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства, предусмотренного в Администрации городского округа.
В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах (далее - выданный документ), допущены опечатки и (или) ошибки, заявитель вправе обратиться лично в Управление имущественных отношений, МФЦ или в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через Единый портал, Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах (далее - заявление об исправлении ошибок). Заявление об исправлении ошибок подается на имя главы города Ставрополя в произвольной форме.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

Административного регламента и иных нормативных правовых

актов Российской Федерации, Ставропольского края,

муниципальных правовых актов Новоалександровского городского округа,

устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

48. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальных правовых актов Новоалександровского городского округа, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется начальником Управления имущественных отношений (либо лицом, его замещающим) и руководителя МФЦ в процессе исполнения административных процедур.

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

49. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий ответственных должностных лиц Управления имущественных отношений, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления имущественных отношений (либо лицом, его замещающим) путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, Новоалександровского городского округа Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется постоянно, при каждом обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

50. Проверка полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется на основании локальных правовых актов (приказов, распоряжений) Управления имущественных отношений.

51. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  осуществляется начальником Управления имущественных отношений, либо лицом, его замещающим, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее - начальник управления) путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих последовательность выполнения административных процедур.

52. По результатам проверок начальник управления дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Периодичность проведения проверок носит плановый и внеплановый характер. Проведение плановых проверок осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы, внеплановых по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки в Управлении имущественных отношений формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии, всеми членами комиссии, участвующими в проверке.

53. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ставропольского края, нормативными правовыми актами Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

54. Текущий контроль за соблюдением специалистами МФЦ последовательности действий, установленных настоящим Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем клиентской службы МФЦ ежедневно.

55. Должностные лица Управления имущественных отношений, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, Новоалександровского городского округа Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

56. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

57. Отраслевые (функциональные) и территориальные органы администрации города Ставрополя и МФЦ могут проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Административным регламентом.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги

54. Персональная ответственность должностных лиц Управления имущественных отношений, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Ставропольского края, правовыми актами Новоалександровского городского округа Ставропольского края.
55. Специалисты Управления имущественных отношений, МФЦ, ответственные за осуществление административных процедур, указанных в разделе 3 Административного регламента, несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.
56. В случае допущенных нарушений должностные лица, муниципальные служащие, специалисты отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации города Ставрополя, специалисты МФЦ несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
57. В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утрату документов заявителей, виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля за предоставлением муниципальной услуги,

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

58. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о результатах осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных

служащих, специалистов органа, предоставляющего

муниципальную услугу, МФЦ, специалистов МФЦ

Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных

служащих, специалистов органа, предоставляющего

муниципальную услугу, МФЦ, специалистов МФЦ

59. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) Администрации городского округа, Управления имущественных отношений, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации городского округа, Управления имущественных отношений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее соответственно - должностные лица, жалоба), в досудебном (внесудебном) порядке.

Предмет жалобы

60. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования являются решения и действия (бездействие), осуществляемые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.
61. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления, комплексного запроса;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Новоалександровского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Новоалександровского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Новоалександровского городского округа;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Новоалександровского городского округа;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми Новоалександровского городского округа;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги.
62. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в Администрацию городского округа, Управление имущественных отношений.
Органы государственной власти, органы местного

самоуправления города Ставрополя и уполномоченные

на рассмотрение жалобы должностные лица,

которым может быть направлена жалоба

63. Жалоба на действия (бездействие) руководителя Управления имущественных отношений, специалистов Управления имущественных отношений подается в Администрацию Новоалександровского городского округа и рассматривается Главой Новоалександровского городского округа Ставропольского края или по его поручению иным уполномоченным им должностным лицом.

64. Жалоба на действия (бездействие) специалиста МФЦ подается в МФЦ и рассматривается его руководителем.

65. Жалоба на действия (бездействие) руководителя МФЦ подается в министерство экономического развития Ставропольского края и рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

66. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

67. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего услугу, единого портала, регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

68. Жалоба должна содержать:
Наименование органа уполномоченного на рассмотрение жалобы, должность должностного лица, фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) и должность муниципального служащего, замещающих должность в Администрации городского округа, Управлении имущественных отношений, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления имущественных отношений, должностного лица, муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления имущественных отношений, должностного лица, предоставляющих муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Сроки рассмотрения жалобы

69. Жалоба регистрируется в день ее поступления в Администрацию Новоалександровского городского округа, МФЦ.

70. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом Администрации городского округа, Управления имущественных отношений, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации городского округа, Управления имущественных отношений, их должностных лиц, 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 случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок, в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Результат рассмотрения жалобы

71. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Новоалександровского городского округа;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

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

Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы

73. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе.
74. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается: Главой Новоалександровского городского округа или по его поручению иным уполномоченным им должностным лицом; должностным лицом Управления имущественных отношений, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.
75. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Управлением имущественных отношений, МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

76. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

77. Администрация городского округа, Управление имущественных отношений обеспечивают:

оснащение мест приема жалоб стульями, и столами;
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации городского округа, Управления имущественных отношений и их должностных лиц, гражданских служащих посредством размещения такой информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном портале Новоалександровского городского округа, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», едином портале, региональном портале.;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации городского округа, Управления имущественных отношений и их должностных лиц, гражданских служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.
	
	Приложение 1

к административному регламенту администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности»


БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

[image: image2]
Приложение 2
к административному регламенту администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
(для физических лиц)
Руководителю органа местного 

самоуправления муниципального 

образования Ставропольского края

от __________________________
__________________________
(фамилия, имя, отчество)

____________________________________
(адрес места проживания)

____________________________________
 (телефон, электронная почта)

Заявление

о перераспределении земель

и (или) земельных участков

Прошу  перераспределить земли  и (или) земельные участки (указывается один из способов образования земельного участка)

в соответствии с проектом межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков, утвержденным (указывается реквизиты акта, которым утвержден проект межевания территории)________________________________________________________

Утвердить схему расположения земельного участка и (или) земельных участков в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков _____________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

 (указывается адрес или описание местоположения земельного участка)

площадью _____ кв. м, кадастровый номер (при наличии) ____:____:_____:_,

вид разрешенного использования (при наличии) ________________________.
Приложения:

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

"___" ______________ 20__ г.             __________________________________

                                         


(подпись заявителя с расшифровкой)

	Результат услуги прошу направить
	место для отметки:

	почтой на адрес местонахождения
	

	электронной почтой, указанной в заявлении
	

	прошу не направлять, а сообщить по телефону, указанному в заявлении
	

	в МФЦ
	


______________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 Дополнительные сведения:

______________________________________________________________________

"____" _____________ 20__ г.                           ___________________

                                                            



 (подпись)

Заявление подписано _______________________________________________
действующего от имени _____________________________________________
по доверенности ____________________________________________________
Заявление принял: _________________________________"___" _________ 20__ г.

                     

(Ф.И.О. подпись специалиста принявшего заявление)

Приложение 2.1
к административному регламенту администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
 (для юридических лиц)

Руководителю органа местного 

самоуправления муниципального 

образования Ставропольского края

от ____________________________
 (наименование юридического лица)

_______________________________
Юридический адрес: ____________
_______________________________

Свидетельство о государственной

регистрации юридического лица

Серия ______ N ______ от ________
ОГРН _______________________________
ИНН __________________________
Телефон _______________________
Адрес электронной почты ________
Заявление

о перераспределении земель

и (или) земельных участков

Прошу перераспределить земли и (или) земельные участки (указывается один из способов образования земельного участка)

в соответствии с проектом межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков, утвержденным (указывается реквизиты акта, которым утвержден проект межевания территории)________________________________________________________
Утвердить схему расположения земельного участка и (или) земельных участков в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков _____________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
 (указывается адрес или описание местоположения земельного участка)

площадью _____ кв. м, кадастровый номер (при наличии) ___:____:_____:__,

вид разрешенного использования (при наличии) ________________________.
Приложения:

1. __________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________
"___" ______________ 20__ г.             __________________________________

                                         


(подпись заявителя с расшифровкой)

	Результат услуги прошу направить
	место для отметки:

	почтой на адрес местонахождения
	

	электронной почтой, указанной в заявлении
	

	прошу не направлять, а сообщить по телефону, указанному в заявлении
	

	в МФЦ
	


__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Дополнительные сведения:

__________________________________________________________________
"____" _____________ 20__ г.                           ___________________

                                                            



 (подпись)

Заявление подписано _______________________________________________
действующего от имени _____________________________________________
по доверенности ____________________________________________________
Заявление принял: ____________________________"___" _________ 20__ г.

                     

(Ф.И.О. подпись специалиста принявшего заявление)

Приложение 3
к административному регламенту администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности»
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

об отказе в предоставления муниципальной услуги

Уважаемый(ая) ______________!

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для  предоставления услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» по делу N _______ от __.__.__  и принято решение об отказе в предоставлении земельного участка по следующим основаниям.

(Далее текст и обоснование отказа в предоставлении услуги)

Руководитель органа местного

самоуправления муниципального 

образования Ставропольского края






Ф.И.О.

Ф.И.О. исполнителя

Тел.

Приложение 4
к административному регламенту администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности»
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

О ВОЗВРАТЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Ф.И.О.

Адрес:

О возврате заявления

о предоставлении

муниципальной услуги

Уважаемый(ая) ______________________!

Возвращаем  Вам  заявление о предоставлении муниципальной услуги  «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» документы  по  следующим основаниям.
    
(Далее указываются  основания  возврата  заявления  о  предоставлении

муниципальной услуги)

Руководитель органа местного

самоуправления муниципального 

образования Ставропольского края






Ф.И.О.

	
	Приложение 5
к административному регламенту администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности»


ИНФОРМАЦИЯ
о месте нахождения и графике работы территориально обособленных структурных подразделений МФЦ
	№
п/п
	Наименование территориально обособленного структурного подразделения Многофункциональ-ного центра
	Адрес, телефон территориально обособленного структурного подразделения Многофункционального центра
	График работы территориально обособленного структурного подразделения Многофункционального центра

	1
	2
	3
	4

	1.
	ТОСП

пос.Горьковский
	356011, Ставропольский край, Новоалександровский район, пос.Горьковский, ул.Комсомольская, дом 22;
телефон 8 (86544) 54-210
	Понедельник-пятница:
с 8-00 час. до 17-00 час.,
перерыв:

с 12-00 час. до13-00 час,
суббота, воскресенье - выходной

	2.
	ТОСП

пос.Краснозоринский
	356025, Ставропольский край, Новоалександровский район, пос.Краснозоринский, ул.Ленина, дом 15;
телефон 8 (86544) 56-118
	Понедельник-пятница:
с 8-00 час. до 16-00 час.,
перерыв:

с 12-00 час. до13-00 час,
суббота, воскресенье - выходной

	3.
	ТОСП

пос.Присадовый
	356001, Ставропольский край, Новоалександровский район, пос.Присадовый, ул.Шоссейная, дом 6;
телефон 8 (86544) 54-883
	Вторник-четверг:
с 8-00 час. до 17-00 час.,
перерыв:

с 12-00 час. до13-00 час,

Среда: 

с 8-00 час. до 12-00 час.
понедельник, пятница, суббота, воскресенье - выходной

	4.
	ТОСП пос.Радуга
	356015, Ставропольский край, Новоалександровский район, пос.Радуга, ул.Молодежная, дом 5;
телефон 8 (86544) 58-129
	Понедельник-пятница:
с 8-00 час. до 17-00 час.,
перерыв:

с 12-00 час. до13-00 час,
суббота, воскресенье – выходной

	1
	2
	3
	4

	5.
	ТОСП пос.Светлый
	356026, Ставропольский край, Новоалександровский район, пос.Светлый, ул.Советская, дом 10;
телефон 8 (86544) 56-532
	Четверг:
с 8-00 час. до 17-00 час.,
перерыв:

с 12-00 час. до13-00 час,
Понедельник, вторник, среда, пятница, суббота, воскресенье – выходной.

	6.
	ТОСП 

пос.Темижбекский
	356018, Ставропольский край, Новоалександровский район, пос.Темижбекский, ул.Момотова, дом 13,
телефон 8 (86544) 57-138


	Понедельник-пятница:
с 8-00 час. до 17-00 час.,
перерыв:

с 12-00 час. до13-00 час,
суббота, воскресенье - выходной

	7.
	ТОСП 

с.Раздольное
	356023, Ставропольский край, Новоалександровский район,
 с.Раздольное, ул.Ленина, 
дом 70,
телефон 8 (86544) 56-740


	Понедельник-пятница:
с 8-00 час. до 17-00 час.,
перерыв:

с 12-00 час. до13-00 час,
суббота, воскресенье - выходной

	8.
	ТОСП 
ст.Григорополисская
	356020, Ставропольский край, Новоалександровский район, ст-ца Григорополисская, ул.Шмидта, дом 38,
телефон 8(86544)52-663
	Понедельник-пятница:
с 8-00 час. до 17-00 час.,
перерыв:

с 12-00 час. до13-00 час,
суббота, воскресенье - выходной

	9.
	ТОСП 

ст.Кармалиновская
	356024, Ставропольский край, Новоалександровский район, ст-ца Кармалиновская, ул.Красная, дом 80,
телефон 8(86544)54-417
	Понедельник-пятница:
с 8-00 час. до 17-00 час.,
перерыв:

с 12-00 час. до13-00 час,
суббота, воскресенье - выходной

	10.
	ТОСП  

ст.Расшеватская
	356012, Ставропольский край, Новоалександровский район, ст-ца Расшеватская, ул.Советская, дом 1,
телефон 8(86544)59-699
	Понедельник-пятница:
с 8-00 час. до 17-00 час.,
перерыв:

с 12-00 час. до13-00 час,
суббота, воскресенье - выходной

	11.
	ТОСП  хут.Красночервонный
	356013, Ставропольский край, Новоалександровский район,
 хут. Красночервонный, ул.Ленина, дом 17,
телефон 8 (86544) 55-621
	Понедельник

с 8-00 час. до 17-00 час.,
перерыв:

с 12-00 час. до13-00 час,
суббота, воскресенье - выходной


Заявитель





Представление 


информации 


и обеспечение 


доступа к 


сведениям 


о муниципальной 


услуге





Прием и регистрация заявления и документов либо отказ в приеме и регистрация заявления и документов


 





 Рассмотрение документов





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют 


 





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются 





Формирование и направление межведомственного запроса





Отказ в предоставлении муниципальной услуги (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа)





Постановление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, направление проекта соглашения о перераспределении земельных участков


 








