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УТВЕРЖДЕНО








    постановлением администрации 

                                                                             Усть-Катавского городского

          округа

 от «_____»  __________   № ____ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Управления имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа предоставления муниципальной услуги по

бесплатному предоставлению земельного участка  в собственность граждан для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в муниципальной собственности на территории Усть-Катавского городского округа 
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по бесплатному предоставлению земельного участка  в собственность граждан для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного  хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в муниципальной собственности на территории Усть-Катавского городского округа  (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по бесплатному предоставлению земельных участков  в собственность граждан для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в муниципальной собственности на территории Усть-Катавского городского округа (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей результатов предоставления муниципальной услуги (далее - заявители),  и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Основание для разработки Административного  регламента.

- Конституцией Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.06.2010 № 210-ФЗ                «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Постановление администрации Усть-Катавского городского округа от 24.06.2011 г. № 660 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами администрации, муниципальными предприятиями и учреждениями Усть-Катавского городского округа».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - муниципальная услуга «Бесплатное предоставление земельного участка  в собственность граждан для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в муниципальной собственности на территории Усть-Катавского городского округа».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги  на территории  муниципального образования Усть-Катавский городской округ  осуществляется Управлением имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа  (далее - Управление). 
При предоставлении муниципальной услуги Управление взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления Усть-Катавского городского округа, учреждениями и организациями всех форм собственности, гражданами в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации

2.3. Получателями муниципальной услуги являются  граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Челябинской области и относящиеся к одной из льготных категорий (далее – заявитель).
1) гражданам, проживающим в границах территорий сельских населенных пунктов, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии со статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

2) семьям, в том числе неполным семьям, имеющим на содержании трех и более несовершеннолетних детей (в том числе усыновленных, находящихся под опекой (попечительством)), а также детей старше 18 лет, обучающихся в образовательных учреждениях по очной форме обучения, но не более чем до достижения ими возраста 23 лет, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии со статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации (далее - граждане, имеющие трех и более детей);

3) молодым семьям, в которых возраст хотя бы одного из супругов на дату подачи заявления не превышает 35 лет, в том числе неполным семьям, состоящим из одного родителя (опекуна, попечителя), возраст которого не превышает 35 лет, и одного или более детей, в том числе усыновленных, находящихся под опекой (попечительством), состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии со статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

4) участникам долевого строительства многоквартирных домов, заключившим до 1 апреля 2005 года договоры участия в долевом строительстве или иные договоры в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации, на основании которых у них возникает право собственности на жилые помещения, пострадавшим от действий (бездействия) застройщиков, в результате чего строительство остановлено и (или) участники долевого строительства многоквартирных домов не могут оформить права на жилые помещения в многоквартирных домах, внесенным органом исполнительной власти Челябинской области, уполномоченным на осуществление государственного контроля и надзора в области долевого строительства многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости, в реестр участников долевого строительства многоквартирных домов. Порядок ведения реестра участников долевого строительства многоквартирных домов утверждается Правительством Челябинской области;

5) лицам, проходившим военную службу в Чеченской Республике, на территории государств Закавказья, Прибалтики и Республики Таджикистан, а также выполнявших задачи в условиях чрезвычайного положения и при вооруженных конфликтах и получивших ранения, контузию или увечье при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- правовой акт о предоставлении заявителю земельного участка;

- письменное уведомление заявителя об отказе в предоставлении земельного участка.

2.5. Правовые основания  для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Законом Челябинской области от 28 апреля 2011 г. № 120-ЗО «О земельных отношениях»;

Уставом Усть-Катавского городского округа Челябинской области;

Решением Собрания Усть-Катавского городского округа от 12.07.2011 года № 117 «Об утверждении Порядка бесплатного предоставления земельных участков в собственность граждан для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке  из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в муниципальной собственности на территории Усть-Катавского городского округа» (далее – Порядок);
настоящим Административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых  для предоставления  муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством  специалисту отдела по управлению земельными ресурсами Управления (далее - специалист Отдела) необходимо рассмотреть вопрос по предоставлению в собственность земельного участка лицам, указанным в пункте 2.3 настоящего Административного регламента, для чего необходимы следующие документы:
1) заявление на имя заместителя главы администрации  Усть-Катавского городского о предоставлении земельного участка;
2) заявление на имя заместителя  главы администрации  Усть-Катавского городского округа  о запросе информации и документов (приложение 1); 
3) паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, а также подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи (в случае замены документов или изменения сведений в них);

4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним - на каждого члена семьи о правах на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества на территории Челябинской области. Если такой документ не был представлен гражданином по собственной инициативе, то он запрашивается органом исполнительной власти Челябинской области, уполномоченным Правительством Челябинской области, или органом местного самоуправления самостоятельно;
5) справка о составе семьи, выданная жилищно-эксплуатационным органом, а в его отсутствие - соответствующим органом местного самоуправления;
6) копия (копии) свидетельства о рождении ребенка (детей) с предъявлением подлинника (подлинников);

7) справки из образовательных учреждений об обучении детей старше 18 лет по очной форме обучения (для многодетных семей);

8) копия свидетельства  о заключении  брака с предъявлением подлинника, состоящих в браке;
9) копии документов об опеке (попечительстве) с предъявлением подлинника в случае наличия детей, находящихся под опекой (попечительством) (в случае изменения сведений, ранее представленных многодетной семей);

10) справка органа исполнительной власти Челябинской области, уполномоченного на осуществление государственного контроля и надзора в области долевого строительства многоквартирных домов и (или) иных объектов недвижимости, о внесении гражданина в реестр участников долевого строительства многоквартирных домов;

11) документы установленного образца о факте получения ранения, контузии, увечья при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей);

12) справка органа местного самоуправления о состоянии гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении с указанием даты постановки на учет, выданная не ранее 60 календарных дней на дату подачи заявления.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет полномочие действовать от имени указанного лица или его законного представителя. 

Заявитель вправе представить документы, согласно перечню, самостоятельно. С письменного согласия заявителя, документы и информация, которые орган местного самоуправления не вправе требовать от заявителя, могут быть приобщены к делу посредством получения документов и информации по межведомственному запросу.

Копии документов должны быть заверены в порядке, установленном действующим законодательством. Специалист Отдела, принимающий документы, вправе заверять документы самостоятельно путем сверки документа с оригиналом. 

Если в представленных документах сведения, являющиеся существенными для принятия решения, противоречат друг другу, то заявитель вправе представить другие документы в обоснование своей позиции.

Заявления и документы,  предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) фамилия, имя  и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (при наличии) написаны полностью;

б) не исполнены карандашом;

в) написаны разборчиво и не содержит подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

г) не имеют серьёзных повреждений, наличие которых допускает многозначность толкования их содержания.

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении заявителю земельного участка являются:

1) представление не всех документов, необходимых для принятия решения о предоставлении заявителю и членам его семьи земельного участка;

2) представленные документы не подтверждают нуждаемость в улучшении жилищных условий заявителя и (или) членов его семьи (отсутствие нуждаемости в улучшении жилищных условий у заявителя и членов его семьи в соответствии с действующим законодательством);

3) представленные документы не подтверждают право заявителя и (или) членов его семьи на предоставление земельного участка;

4) отказ гражданина от предложенного земельного участка;

5) ненаправление гражданином ответа на уведомление в срок, указанный в пункте 3.4 настоящего административного регламента, 

6) наличие у заявителя и (или) членов его семьи на праве собственности, пожизненного наследуемого владения или постоянного (бессрочного) пользования земельного участка для индивидуального жилищного строительства или эксплуатации жилого дома, ведения личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке на территории Челябинской области;

7) реализация заявителем права на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства в собственность бесплатно на территории Челябинской области в соответствии с Законом Челябинской области от 28.04.2011 № 121-ЗО                                  «О бесплатном предоставлении земельных участков в собственность граждан для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке на территории Челябинской области»;

8) выявление в представленных заявителем документах сведений, не соответствующих действительности.

2.8. Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) подача заявления и документов неуполномоченным лицом;

2) подача заявления и документов лицом, не являющимся получателем муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом;

3) представление заявления и документов, которые не соответствуют требованиям законодательства и требованиям настоящего Административного регламента;
4) у гражданина или членов его семьи имеется в наличии земельный участок на праве собственности, пожизненного наследуемого владения или постоянного (бессрочного) пользования для индивидуального жилищного строительства или эксплуатации жилого дома, ведения личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке на территории Челябинской области;

5) гражданином было ранее реализовано право на предоставление земельного участка бесплатно в соответствии с настоящим Законом.

По основаниям, изложенным в настоящем пункте, заявителю может быть отказано в приеме документов в целях предоставления муниципальной услуги. В случае выявления изложенных с настоящим пунктом оснований заявление возвращается подавшему его гражданину с разъяснениями о невозможности предоставления муниципальной услуги.


2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10.Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче заявления  о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Срок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

Заявление на предоставление в собственность земельного участка подлежит  рассмотрению в  месячный   срок  с  момента  обращения. 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Для работы специалиста  Отдела  Управления  помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам;

2.12.2. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.12.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.12.4. Вход в здание отдела по управлению земельными ресурсами Управления должен быть оборудован вывеской с полным наименованием Управления.

2.12.5. Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

а) размещения на официальном сайте администрации Усть-Катавского городского округа : www.admust-katav.ru;
б) размещения на информационных стендах, расположенных в помещениях 
по адресу: город Усть-Катав, улица Центральная, 42.
в) проведения консультаций специалистом Отдела Управления. 

2.13.2. Место нахождения Управления: 456040, г. Усть-Катав,
ул. Ленина, 47а, контактный телефон: (8-351-67) 2-55-66; Отдела по управлению земельными ресурсами Управления : 456040. г. Усть-Катав, ул. Центральная, 42; контактный телефон: (8-351-67) 2-62-55, адрес электронной почты: ueizo_zem.otdel@mail.ru.
График работы специалиста Отдела:

-понедельник – пятница с 8.30 до 17.30;

- прием заявлений: понедельник - пятница с 8.30 до 17.30;

- выдача документов: понедельник - пятница с 8.30 до 17.30;

- перерыв с 12.30 до 13.30;

-суббота, воскресенье – выходные дни.

Место нахождение специалиста Отдела: город Усть-Катав, ул. Центральная, 42, кабинет №1.

2.13.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

а) размещения на официальном сайте;

б) размещения на информационном стенде, расположенном в помещении  Отдела;

в) использования средств телефонной связи;

г) проведения консультаций специалистом Отдела.

2.13.4. На официальном сайте, на информационном стенде в помещении Отдела размещаются: 

а) текст  Административного  ;
регламента 
б) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

Текст Административного  и перечень необходимых документов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений. регламента 
2.13.5. Лица, обратившиеся к специалисту Отдела  непосредственно или путем использования средств телефонной связи, информируются:

1) о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

2) о правильности оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

3) об источниках получения документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

4) о порядке, сроках оформления документов.
2.13.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения  действий, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 административных 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность административных процедур:
1) направление гражданину, состоящему на учете в целях предоставления земельного участка, уведомления о возможности предоставления земельного участка из перечня земельных участков, планируемых к бесплатному предоставлению гражданам в очередном году (далее – гражданин, претендующий на предоставление земельного участка);

2) прием и регистрация документов на предоставление муниципальной услуги;

3) подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4) проверка  специалистом Отдела представленных заявителем документов;

5) принятие решения по результатам рассмотрения заявления и документов в соответствии с настоящим административным регламентом, подготовка проекта правового акта о предоставлении заявителю земельного участка либо уведомления об отказе в предоставлении заявителю земельного участка и снятии с учета;

6) формирование учетного дела заявителя, которому предоставлен земельный участок;

7) снятие граждан с учета в целях предоставления земельного участка.


Направление гражданину, состоящему на учете в целях предоставления земельного участка, уведомления о возможности предоставления земельного участка из перечня земельных участков, планируемых к бесплатному предоставлению гражданам в очередном году


3.2. Основаниями для начала административной процедуры являются:

-  опубликование в установленном порядке перечня земельных участков, планируемых к бесплатному предоставлению гражданам в очередном году (далее – Перечень земельных участков);

- отказ гражданина, претендующего на предоставление земельного участка, от предложенного земельного участка;

- ненаправление гражданином, претендующим на предоставление земельного участка, в установленный пунктом 3.4 настоящего административного регламента срок ответа на уведомление о возможности предоставления земельного участка из Перечня земельных участков;

-   выявление в документах гражданина, претендующего на предоставление земельного участка, оснований для отказа в предоставлении земельного участка, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента. 


3.3. Специалистом Отдела в течение семи дней, после опубликования Перечня земельных участков, осуществляется подготовка и направление в адрес гражданина, претендующего на предоставление земельного участка, уведомления о возможности бесплатного предоставления земельного участка из Перечня земельных участков (далее – уведомление).


В уведомлении за подписью начальника Управления  излагается перечень документов, необходимых для решения вопроса о предоставлении земельного участка; указывается срок и порядок предоставления заявителем документов; разъясняются последствия согласия или отказа заявителя на получение конкретного земельного участка либо ненаправления им ответа на уведомление в срок, установленный пунктом 3.4 настоящего административного регламента; порядок регистрации и возникновения права собственности на предоставленный земельный участок, а также порядок использования предоставленного земельного участка.


Уведомление направляется заявителю заказным письмом с уведомлением или вручается лично под роспись специалистом Отдела  Управления.

Прием и регистрация документов на оказание 

муниципальной услуги

3.4. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя к специалисту Отдела  Управления с комплектом документов лично либо через уполномоченного представителя не позднее 14 дней со дня получения уведомления. 

Заявление с приложенными документами в течение трех дней со дня его подачи регистрируется специалистом Отдела  в книге регистрации заявлений о предоставлении земельного участка, с указанием даты приема заявления и документов (приложение 2).
В случаях, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, заявление с документами может быть возвращено заявителю без регистрации с устным разъяснением причин отказа в устной либо в письменной форме в предоставлении муниципальной услуги. 

Подготовка письменного уведомления об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги

3.5. Основанием для начала административной процедуры является выявление в заявлении гражданина о предоставлении земельного участка и приложенных к нему документах основания(й) для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 30 дней с даты регистрации заявления направляется с прилагаемыми документами заявителю заказным письмом или вручается лично за подписью начальника Управления,  не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения, и должно содержать разъяснения невозможности предоставления муниципальной услуги, а также последствия устранения обстоятельств, послуживших основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Проверка специалистом Отдела представленных 
заявителем сведений

3.6. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Отдела Управления заявления с комплектом документов, требующих проверки полноты и достоверности указанных в них сведений, после чего начальником Управления назначается ответственный специалист.

Специалист Отдела изучает документы, в течение пяти дней с даты регистрации заявления направляет необходимые межведомственные запросы, осуществляет проверку представленных документов и сведений, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителей.

3.7. Заявление подлежит рассмотрению в течение 30 дней со дня регистрации документов, при отсутствии оснований для продления сроков рассмотрения заявления.

3.8. Заявление не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с рушением срока по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и так далее) или увольнения исполнителя. В указанных случаях исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения на рассмотрение другому сотруднику, который согласно распределению обязанностей замещает исполнителя во время его отсутствия.

Проверка сведений может проводиться путем запроса у заявителей дополнительных документов, подтверждающих право на предоставление земельного участка.

Принятие решения по результатам рассмотрения заявления и документов, 
подготовка проекта правового акта о предоставлении заявителю земельного 
участка либо уведомления об отказе в предоставлении заявителю 
земельного участка и снятии с учета

3.9. Основанием для начала административной процедуры является передача Управлением  заявления и документов гражданина, претендующего на предоставление земельного участка, в Комиссию по  вопросам бесплатного предоставления земельных участков в собственность граждан для индивидуального жилищного строительства или личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома  на приусадебном земельном участке на территории Усть-Катавского городского округа (далее – Комиссия)  в течение трех дней со дня формирования полного пакета документов.

4.0. По результатам всестороннего рассмотрения документов, представленных заявителем, Комиссия в пятидневный срок со дня поступления документов принимает решение о предоставлении заявителю земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка в соответствии с настоящим административным  регламентом.

Решение об отказе в предоставлении земельного участка принимается только при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

При наличии вступившего в законную силу решения суда, обязывающего Администрацию города предоставить гражданину земельный участок, оно подлежит исполнению во внеочередном порядке после наступления события, установленного пунктом 3.2 настоящего административного регламента.

4.1. По результатам работы Комиссии составляется протокол, который является основанием для подготовки специалистом Отдела Управления в течение 14 дней со дня составления протокола:

- постановления администрации Усть-Катавского городского округа  о предоставлении заявителю земельного участка; 

- письменного уведомления об отказе в предоставлении земельного участка и снятии заявителя с учета в целях бесплатного предоставления земельного участка.

Постановление  подлежит согласованию должностными лицами администрации Усть-Катавского городского округа в установленном порядке. После его подписания один экземпляр в течение трех дней вручается заявителю с приложением комплекта документов по сформированному земельному участку, что является окончанием предоставления муниципальной услуги. Срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен на срок, необходимый для согласования и подписания постановления, установленный правовыми актами администрации Усть-Катавского городского округа.

4.2. Заявитель самостоятельно и за счет собственных средств обращается в территориальное отделение Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Челябинской области за проведением государственной регистрации права собственности на земельный участок.

4.3. Уведомление об отказе в предоставлении земельного участка и снятии заявителя с учета в целях предоставления земельного участка направляется заявителю заказным письмом или вручается лично за подписью начальника Управления жилищной политики, не позднее чем через три дня со дня принятия соответствующего решения, но не позднее срока, установленного пунктом 3.7 настоящего административного регламента, что является окончанием предоставления муниципальной услуги.

4.4. Не позднее, чем через три дня со дня принятия правового акта о предоставлении земельного участка или направления заявителю уведомления об отказе в предоставлении земельного участка и снятии его с учета в целях предоставления земельного участка, специалистом Отдела Управления  вносится соответствующая запись в книгу учета граждан, имеющих право на предоставление земельных участков и в список очередности.

Формирование учетного дела заявителя, которому предоставлен
 земельный участок

4.5. Основанием для начала административной процедуры является принятие  постановления администрации Усть-Катавского городского округа о предоставлении заявителю и членам его семьи земельного участка.

Ответственный специалист Отдела  Управления формирует учетные дела граждан, в отношении которых рассмотрен вопрос о предоставлении муниципальной услуги, в течение пяти дней после вручения или направления заявителю постановления о предоставлении земельного участка.

Сформированные учетные дела подлежат хранению в хронологическом порядке, исходя из даты подачи заявления.

Самостоятельному учету подлежат уведомления об отказе в предоставлении заявителю земельного участка, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также уведомления о снятии граждан с учета в целях предоставления земельного участка.

Снятие граждан с учета в целях предоставления земельного участка

4.6. Основанием для начала административной процедуры является выявление  обстоятельств, являющихся основанием для снятия граждан с учета в целях предоставления земельного участка:

1) подачи ими в Управление  заявления о снятии с учета;

2) смерти или утраты ими оснований, дающих право на получение земельного участка;

3) выявление в представленных ими документах, явившихся основаниями для принятия на учет, сведений, не соответствующих действительности;

4) отказ гражданина от предложенного земельного участка;

5) ненаправление гражданином ответа на уведомление в срок, указанный в пункте 3.4. настоящего административного регламента, 

6) наличие у гражданина и (или) членов его семьи на праве собственности, пожизненного наследуемого владения или постоянного (бессрочного) пользования земельного участка для индивидуального жилищного строительства или эксплуатации жилого дома, ведения личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке на территории Челябинской области.

4.7. Решение о снятии с учета принимается Комиссией в течение тридцати дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием для принятия такого решения. 

Уведомление о принятии решения о снятии гражданина с учета в целях предоставления земельного участка направляется заявителю заказным письмом или вручается лично за подписью начальника Управления , не позднее чем через три дня со дня принятия соответствующего решения и могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке.
4.8. Особенности  предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
4.8.1. Правовым основанием для начала административной процедуры является запрос Заявителя в электронной форме, адресованное на сайт информационной системы «Портал государственных услуг Челябинской области» заявление , перенаправляется в адрес информационной системы администрации Усть-Катавского городского округа.
4.8.2. В заявлении Заявителем должен быть указан адрес электронной почты, если результат предоставления Муниципальной услуги должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если результат предос-тавления Муниципальной услуги должен быть направлен в письменном виде.
4.8.3. Одновременно с заявлением Заявитель должен направить необходи-мые для предоставления Муниципальной услуги документы, предусмотренные пунктом 2.6 Административного регламента.
4.8.4. Заявитель вправе приложить к запросу в электронной форме либо на-править указанные документы или их копии в письменном виде.
          4.8.5. Заявитель имеет право получать сведения в электронной форме о ходе выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги.
         4.8.6. Результат предоставления Муниципальной услуги направляется Зая-вителю в электронной форме по адресу электронной почты, указанному в заявле-нии Заявителя, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заяв-
лении Заявителя.
5. Порядок и формы контроля за исполнением  регламента   Административного 
5.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений  по исполнению Административного   специалистом Отдела осуществляется  начальником Управления  и начальником  Отдела по управлению земельными ресурсами Управления.регламента 
5.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

5.3. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

1) плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений , иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
 Административного регламента 
2) внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений .
 регламента , осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения  Административного   Административного регламента 
5.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается начальником Управления в форме приказа.

5.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным начальником Управления.

5.6. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами  Управления  проверяется:

1) знание ответственными лицами Управления требований , нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей муниципальной услуги;
 Административного регламента 
2) соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения  процедур;
 административных 
3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении ;
 Административным регламентом  процедур, предусмотренных  административных 
4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Должностное лицо Управления, допустивший нарушение , привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
 Административного регламента 
6. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, а также должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги
6.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

6.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц Управления, муниципальных служащих, непосредственно предоставляющих муниципальной услугу, принятые ими решения при осуществлении муниципальной услуги может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке начальнику Управления.

Жалоба на действия (бездействие) начальника Управления, принятые им решения при осуществлении муниципальной услуги может быть подана заместителю главы администрации Усть-Катавского городского округа.

6.3. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчест-

во соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, 
почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ и уведомление о переадресации обращения; 

в) существо жалобы; 

г) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату; 

д) иные документы и материалы либо их копии (в случае необходимости в 
подтверждение своих доводов). 

6.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-

димых для обоснования и рассмотрения жалобы:

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с 
просьбой об их истребовании; 

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жа-

лобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

6.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почто-

вый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления пра-

вом); 

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, 
если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению); 

г) в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались пись-

менные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

д) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охра-

няемую федеральным законом тайну (сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений). 

6.6. Поступившая жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

6.7. Решения,  действие (бездействие) Управления (органа администрации Усть-Катавского городского округа), должностного лица Управления, муниципального служащего Управления, иных должностных лиц могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке.
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оказания  муниципальной услуги

«Бесплатное предоставление земельного участка  в собственность граждан для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в муниципальной собственности на территории Усть-Катавского городского округа».

Форма

КНИГА

регистрации заявлений граждан о бесплатном предоставлении земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке
	Начата
	
	20
	
	г.

	Окончена
	
	20
	
	г.


	№

п/п
	Дата

поступления

заявления
	Фамилия,

имя,

отчество

заявителя,

паспортные

данные
	Адрес

места жительства
	Решение

органа

местного

самоуправления (номер, дата)
	Сообщение

заявителю

о принятом

решении

(дата и

номер

письма)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
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оказания  муниципальной услуги

«Бесплатное предоставление земельного участка  в собственность граждан для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного с возведением жилого дома на приусадебном земельном участке из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, и находящихся в муниципальной собственности на территории Усть-Катавского городского округа».

Форма

Заместителю главы администрации 
Усть-Катавского городского округа начальнику УИиЗО

Алфёровой Е.И.
	от
	
	,


проживающего по адресу:

	
	,

	документ, удостоверяющий личность,
	
	серия
	
	номер
	


кем и когда выдан документ


и членов моей семьи

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Заявление

Настоящим даю (даем) согласие на получение документов и информации по межведомственному запросу в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010          № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», необходимых для решения вопроса о бесплатном предоставлении земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства.

Личная подпись всех

совершеннолетних

членов семьи с расшифровкой *

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
	"
	
	"
	
	20
	
	г.


· в случае если заявитель не может лично присутствовать при подаче заявления, его подпись подлежит нотариальному удостоверению либо заявитель подает самостоятельное заявление, заверенное нотариусом.
