Проект

Административный регламент 

по предоставлению  муниципальной услуги «Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности»
I. Общие положения 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) органов Администрации Елизовского городского поселения (далее по тексту – органы администрации) по предоставлению муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между органами администрации, их должностными лицами,  заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления, коммерческими и некоммерческими организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями (получателями) муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации являются граждане, юридические лица – собственники земельных участков. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано представителем заявителя, действующим на основании доверенности или ином законном основании.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:
1.3.1 информация о месте нахождения и графике работы органов администрации, обеспечивающих предоставление муниципальной  услуги:
а) орган администрации, обеспечивающий предоставление муниципальной  услуги – Управление архитектуры и  градостроительства администрации Елизовского городского (далее – Управление);
б) место нахождения Управления: ул. В.Кручины, 20, г. Елизово Камчатского края, 684000;
в) график работы Управления: 
понедельник, вторник, среда четверг - с 8.30 до 17.30. Обеденный перерыв - с 12.30 до 14.00; 
пятница - с 8.30 до 15.00. Обеденный перерыв - с 12.30 до 13.00;
1.3.2. справочные телефоны органов администрации, предоставляющих муниципальную услугу:

Справочный телефон Управления и факс: 8 (41531) 7-30-16;
1.3.3. адрес официального сайта администрации Елизовского городского поселения (далее – сайт администрации) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", содержащие информацию о предоставлении муниципальной услуги и адрес их электронной почты:

а) адрес официального сайта района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": www.admelizovo.ru;
б) адрес электронной почты Управления: arh-egp @ rambler.ru. 
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам, связанным предоставлением муниципальной услуги:

а) сведения о графике работы Управления сообщаются по справочному телефону Управления, а также размещаются на информационных стендах в месте расположения Управления и на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
б) для получения информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги заявители или их представители обращаются в Управление:

- лично;
- по каналам телефонной связи;
- в письменном виде (почтой, телеграммой, посредством факса или по электронной почте);

в) при личном обращении сотрудник Управления обязан подробно, в корректной форме информировать о порядке, условиях и/или ходе предоставления муниципальной услуги; 
г) при обращении по каналам телефонной связи сотрудник Управления, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, замещаемую  должность. Во время телефонного разговора сотрудник Управления должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Разговор не может продолжаться более 15 минут;
г) на письменные запросы ответ направляется в письменном виде. Ответ на запрос, поступивший по электронной почте в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. Ответ по запросам направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения;
1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги размещается:

а) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на сайте администрации путем размещения действующей редакции настоящего административного регламента в течение 2 рабочих дней с момента ее утверждения;

б) на информационных стендах в месте расположения Управления путем размещения исчерпывающего перечня документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе), а также блок-схемы предоставления муниципальной услуги и образца заполнения заявления уполномоченным специалистом отдела земельных отношений.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги – «Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Елизовского городского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результат предоставления муниципальной услуги: правовой акт об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее по тексту – схема расположения земельного участка); либо согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории; либо соглашение о перераспределении земельных участков; либо мотивированный отказ в заключении соглашения о перераспределении  земельных участков.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Заявления физических и юридических лиц, а также их представителей (далее по тексту – получатели муниципальной услуги) о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются в течение тридцати дней со дня поступления заявления, за исключением случаев наличия оснований для возврата заявления заявителю, который осуществляется в течение десяти дней со дня поступления заявления.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги получателям муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

2.5.1. Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4147);
2.5.2. Федеральный закон от 25 октября 2001 года 
№ 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» , 29.10.2001, № 44, ст. 4148);
2.5.3. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);
2.5.4. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание Законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 4169);
2.5.5. Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
2.5.6. Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, № 31, ст. 4017);
2.5.7. Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451);
2.5.8. Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" ("Собрание законодательства РФ", 11.04.2011, N 15, ст. 2036);

2.5.9.  Градостроительный кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16);

2.5.10. Приказ Минэкономразвития России от 27.11.2014 N 762 "Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе" (Зарегистрирован в Минюсте России 16.02.2015 N 36018);
2.5.11. иные нормативные правовые акты.

2.6. Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в котором указываются:

а) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

б) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

в) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, перераспределение которых планируется осуществить;

г) реквизиты утвержденного проекта межевания территории, если перераспределение земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом;

д) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.                               
2.6.2. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, по выбору получателя муниципальной услуги могут быть поданы одним из следующих способов:

а) при личном обращении в Управление в кабинет № 23 в часы приема: 

пн.


          с 14.00 до 17.00 
вт.                                   с  09.00 до 12.30
чт.                                   с  09.00 до 17.00;


б) посредством почтовой связи на бумажном носителе;

  в) на электронную почту Управления – в порядке, способами и в формате, утвержденными уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, 
2.6.3. При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги получатель муниципальной услуги предъявляет документ, удостоверяющий личность. 
2.6.4. Для предоставления муниципальной услуги к заявлению о предоставлении муниципальной услуги должны быть приложены:
а) копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на земельный участок, принадлежащий заявителю, в случае, если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее по тексту – ЕГРП);

б) схема расположения земельного участка в форме электронного документа в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков;

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя;

г) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.
2.6.5. Кроме документов, указанных в подпункте 2.6.4 настоящего Административного регламента, к заявлению о предоставлении муниципальной услуги могут быть приложены следующие документы:
1) выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;
2) кадастровые паспорта земельных участков, перераспределение которых планируется осуществить;
3) выписка из ЕГРП о правах на земельный участок, принадлежащий заявителю.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, для возврата документов, для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.7.2. Заявление оставляется без рассмотрения по существу и подлежит возврату заявителю при наличии хотя бы одного из следующих оснований:

1) несоответствие заявления требованиям, указанным в п. 2.6.1 настоящего Административного регламента; 

2) непредставление документов, определенных в п. 2.6.4 настоящего Административного регламента; 
3) заявление подано в иной орган.

2.7.3. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается при наличии хотя бы одного из следующих оснований: 

а) заявление о перераспределении земельных участков подано в случаях, не предусмотренных Земельным кодексом Российской Федерации;

б) не представлено в письменной форме согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей исходных земельных участков, если земельные участки, которые предлагается перераспределить, обременены правами указанных лиц и такое согласие необходимо в соответствии с требованиями Земельного кодекса Российской Федерации;

в) 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 государственной или муниципальной собственности, будут расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, в собственности других граждан или юридических лиц, за исключением сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено), которое размещается на условиях сервитута, или объекта, который предусмотрен пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации и наличие которого не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием;

г) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и изъятых из оборота или ограниченных в обороте;

д) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности и зарезервированных для государственных или муниципальных нужд;

е) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и являющегося предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", либо в отношении такого земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек;

ж) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и в отношении которых подано заявление 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;

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

и) 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 к образуемым и измененным земельным участкам, установленных Земельным кодексом Российской Федерации, за исключением случаев перераспределения земельных участков в соответствии с подпунктами 1 и 4 пункта 1 статьи 39.28 Земельного кодекса Российской Федерации;

к) границы земельного участка, находящегося в частной собственности, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости";

л) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
м) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;
н) приложенная к заявлению о перераспределении земельных участков схема расположения земельного участка разработана с нарушением предусмотренных Земельным кодексом Российской Федерации требований к образуемым земельным участкам;
о) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;
п) земельный участок, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, расположен в границах территории, в отношении которой утвержден проект межевания территории;
р) 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.

2.8. Размер платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.9.2. Максимальный срок продолжительности приема заявителя при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.
2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Заявление получателя муниципальной услуги, поступившее посредством почтового отправления или по электронной почте, подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Управление. 
2.10.2. Заявление получателя муниципальной услуги, поступившее при личном обращении в Управление, подлежит обязательной регистрации в день обращения.
2.11. Требования к помещениям, к месту ожидания, местам для заполнения заявлений, информационным стендам 
2.11.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги  должны быть оснащены стульями, столами, телефонной связью, компьютерами с возможностью печати. 

2.11.2.  Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а так же бумагой, канцелярскими товарами и иными расходными материалами в количестве, достаточном для предоставления  муниципальной услуги.
2.11.3. Вход в здание админстрации должен быть оборудован информационным стендом с указанием полного наименования; местонахождения; режима работы.
2.11.4. В помещении администрации должен располагаться информационный стенд с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11.5. Приём заявлений ведётся в порядке живой очереди в специально выделенном для этой цели помещении, оборудованном стульями, столом (стойкой) и обеспеченном образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.11.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о получателе муниципальной услуги одновременно ведется прием только одного получателя муниципальной услуги, за исключением случаев коллективного обращения. 

2.11.7. Рабочее место специалиста Управления оснащается настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
2.11.8. Место для ожидания оборудуется стульями, столом (стойкой) и обеспечивается образцами заполнения документов.
2.11.9. В месте для ожидания предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.

2.11.10. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и установленным нормам пожарной безопасности.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги

Муниципальная услуга определяется основными характеристиками: доступностью и качеством. Показателем доступности муниципальной услуги является обеспечение открытости деятельности Управления и общедоступности информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Управлением и получателями муниципальной услуги. Качество муниципальной услуги определяется соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц.
2.13. Взаимодействие с  органами государственной власти, органами местного самоуправления района, коммерческими и некоммерческими организациями при предоставлении муниципальной услуги 

В процессе исполнения муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими государственными органами, органами местного самоуправления и организациями: 
1) Министерство имущественных и земельных отношений Камчатского края (ул. Пограничная, д. 19, г. Петропавловск-Камчатский);

2) Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Камчатскому краю (пер. Ботанический, 4, 
г. Петропавловск-Камчатский, Межмуниципальный отдел по Елизовскому и Мильковскому районам Камчатского края – ул. Виталия Кручины, д. 12а, 
г. Елизово Камчатского края); 

3) Филиал ФГБУ «ФКП Росрееста» по Камчатскому краю (ул. Виталия Кручины, д. 12а, г. Елизово Камчатского края);
4) Архивный отдел Управления делами администрации Елизовского муниципального района (пер. Тимирязевский, д. 7, г. Елизово Камчатского края);

5) Краевое государственное учреждение «Государственный архив Камчатского края» (пр. Карла Маркса, 33, г. Петропавловск-Камчатский);
6) Администрация Елизовского муниципального района (ул. Ленина, 10, г. Елизово).  
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

        Предоставление муниципальной услуги включает в  себя следующие административные процедуры:

1) прием заявлений для получения муниципальной услуги;
2) выявление оснований для оставления заявления без рассмотрения по существу и возврата заявителю, подготовка мотивированного ответа заявителю при выявлении таких оснований;

3) рассмотрение заявлений по существу, подготовка и направление заявителю: проекта правового акта об утверждении схемы расположения земельного участка, либо согласия на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории; либо мотивированного отказа в заключении соглашения о перераспределении  земельных участков;
4) предоставление кадастрового паспорта земельного участка или земельных участков, образуемых в результате перераспределения, и подготовка и направление заявителю: проекта соглашения о перераспределении земельных участков либо мотивированного отказа в заключении соглашения о перераспределении  земельных участков.
3.2. Прием заявлений для получения муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для приема документов на предоставление муниципальной услуги является обращение получателя муниципальной услуги, либо поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги по почте или электронной почте.

3.2.2. При личном обращении в Управление в кабинет № 23 в часы приема специалист Управления, ответственный за прием документов:

1) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты на каждого заявителя. 
2) проверяет полномочия получателя муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты на каждого заявителя.
3) проверяет наличие документов, исходя из перечня, указанного в 
п. 2.6.4 Административного регламента.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.
4) при установлении фактов отсутствия необходимых документов уведомляет получателя муниципальной услуги о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению. 
При желании получателя муниципальной услуги устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист Управления, ответственный за прием документов, возвращает представленные документы получателю муниципальной услуги.
При желании получателя муниципальной услуги устранить препятствия позднее (после подачи документов) путем представления дополнительных или исправленных документов специалист Управления, ответственный за прием документов, предлагает получателю муниципальной услуги письменно подтвердить факт уведомления об отсутствии необходимых документов.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.
5) при отсутствии у получателя муниципальной услуги заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает получателю муниципальной услуги заполнить заявление.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
6) оформляет расписку о приеме документов по установленной форме (Приложение № 1 к Административному регламенту) в 2-х экземплярах. В расписке  указываются:
· регистрационный номер заявления;
· дата приема заявления;
· дата получения документов;
· отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии всех необходимых для предоставления услуги документов;
· подпись, с расшифровкой фамилии  специалиста Управления.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
7) передает получателю муниципальной услуги для подписи оба экземпляра расписки. После подписания расписки получателем муниципальной услуги, специалист Управления, ответственный за прием документов, возвращает получателю муниципальной услуги первый экземпляр расписки. Второй экземпляр должен быть помещен в дело правоустанавливающих документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.
8) регистрирует заявление в книге учета входящих документов с указанием:

· порядкового номера поданного заявления;

· даты приема заявления;

· наименования юридического лица и/или фамилии, имени, отчества (при наличии)  гражданина;

· адреса заявителя;

· сведений о земельном участке;

· цели обращения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 
3.2.3. Специалист Управления, ответственный за прием документов, запрашивает дело правоустанавливающих документов в архиве Управления.

3.2.4. Специалист Управления, ответственный за ведение архива, в течение 1 рабочего дня направляет специалисту Управления, ответственному за прием документов, дело правоустанавливающих документов (при наличии), либо сообщение об отсутствии документов в архиве.
3.2.5. Специалист Управления, ответственный за прием документов, формирует результат административной процедуры по приему документов (дело правоустанавливающих документов) и передает его в порядке делопроизводства для рассмотрения заявления начальнику Управления не позднее, чем на следующий рабочий день со дня приема документов. 
3.3. Выявление оснований для оставления заявления без рассмотрения по существу и возврата заявителю, подготовка мотивированного ответа заявителю при выявлении таких оснований
3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2. В течение 2 рабочих дней с момента регистрации заявления начальник Управления рассматривает его и передает документы начальнику отдела формирования, контроля, информационных ресурсов в сфере землепользования и градостроительства Управления (далее начальник Отдела).

3.3.3. В течение 5 дней с момента регистрации заявления начальник Отдела определяет специалиста, ответственного за подготовку документов, о чем производит запись на принятом заявлении, и передает дело правоустанавливающих документов этому специалисту.

3.3.4. Специалист, ответственный за подготовку документов, в течение 8 дней с момента регистрации заявления:

1) проверяет соответствие заявления требованиям, указанным в 
п. 2.6.1 настоящего Административного регламента; 

2) проверяет наличие документов, определенных в п. 2.6.4 настоящего Административного регламента (в том числе достаточность полномочий на обращение  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением  обращается представитель заявителя); 

3) проверяет наличие у Администрации Елизовского городского поселения  полномочий на предоставление муниципальной услуги;

4) устанавливает отсутствие (наличие) оснований для оставления заявления без рассмотрения по существу и возврата заявителю, определенных подразделом 2.7 настоящего Административного регламента.

3.3.5. В случае отсутствия предусмотренных подразделом 2.7 настоящего Административного регламента оснований для оставления заявления без рассмотрения по существу и возврата заявителю специалист, ответственный за подготовку документов, приступает к рассмотрению заявления по существу;
3.3.6. При наличии предусмотренных подразделом 2.7 настоящего Административного регламента оснований для оставления заявления без рассмотрения по существу и возврата заявителю, специалист, ответственный за подготовку документов, в течение 10 дней с момента поступления заявления:

1) осуществляет подготовку мотивированного ответа (в форме сообщения) о возврате заявления с указанием причин возврата (далее по тексту – ответ);
2) обеспечивает согласование ответа с начальником Отдела и начальником Управления;

3) обеспечивает подписание ответа Главой Администрации;

4) обеспечивает регистрацию ответа и направление его и заявления заявителю;

5) помещает копию ответа в дело правоустанавливающих документов и передает дело правоустанавливающих документов в архив Управления.

3.4. Рассмотрение заявлений по существу и подготовка и направление заявителю: проекта правового акта об утверждении схемы расположения земельного участка, либо согласия на заключение на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории; либо мотивированного отказа в заключении соглашения о перераспределении  земельных участков
3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является установление факта отсутствия предусмотренных подразделом 2.7 настоящего Административного регламента оснований для оставления заявления без рассмотрения по существу и возврата заявителю.
3.4.2. Специалист, ответственный за подготовку документов, в течение 10 дней с момента регистрации заявления при необходимости запрашивает у органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, дополнительные сведения и документы.
3.4.3. Специалист, ответственный за подготовку документов, в течение 17 дней с момента регистрации заявления:

1) проводит анализ содержания заявления и прилагаемых к нему документов и устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных подразделом 2.7 настоящего Административного регламента;

2) передает сведения о поступившем заявлении для нанесения на дежурную кадастровую карту района;

3) обеспечивает подготовку обзорной схемы расположения земельного участка/земельных участков, которую помещает в дело правоустанавливающих документов.

3.4.4. Специалист, ответственный за подготовку документов, в течение 25 дней с момента поступления заявления готовит один из следующих видов документов:

1) проект правового акта (в форме постановления) об утверждении схемы расположения земельного участка;
2) проект согласия (в форме сообщения) на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории;

3) мотивированный отказ (в форме сообщения) в заключении соглашения о перераспределении  земельных участков.
3.4.5. Постановление об утверждении схемы расположения земельного участка должно содержать следующие сведения:

1) площадь земельного участка/земельных участков, образуемого/образуемых в соответствии с данной схемой;

2) адрес земельного участка/земельных участков или при отсутствии адреса земельного участка/земельных участков иное описание местоположения земельного участка/земельных участков;

3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование земельного участка/земельных участков;

4) территориальная зона, в границах которой образуется земельный участок/земельные участки, или в случае, если на образуемый земельный участок/земельные участки действие градостроительного регламента не распространяется или для образуемого земельного участка/земельных участков не устанавливается градостроительный регламент, вид разрешенного использования образуемого земельного участка/земельных участков;

5) категория земель, к которой относится образуемый земельный участок/земельные участки.
3.4.6. Проекты подготовленных документов передаются для согласования начальнику Отдела.

3.4.7. Начальник Отдела в течение 2 дней рассматривает представленные документы и при отсутствии иных причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги согласовывает проекты документов и передает их начальнику Управления.

3.4.8. Начальник Управления рассматривает представленные проекты документов и при отсутствии иных причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги согласовывает проекты документов и передает их на подпись Главе Администрации Елизовского муниципального района.

3.4.9. Подписанные документы регистрируются, после чего они передаются специалисту, ответственному за подготовку документов.
3.4.10. Специалист, ответственный за подготовку документов, в срок не более чем пять рабочих дней со дня принятия правового акта (в форме постановления) об утверждении схемы расположения земельного участка направляет в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости, указанное постановление с приложением схемы расположения земельного участка, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

3.4.11. Специалист, ответственный за подготовку документов, в течение 1 рабочего дня помещает копию постановления/сообщения в дело правоустанавливающих документов, обеспечивает отправку постановления/сообщения заявителю и передает дело правоустанавливающих документов в архив Управления.

3.5. Предоставление кадастрового паспорта земельного участка или земельных участков, образуемых в результате перераспределения, и подготовка и направление заявителю: проекта соглашения о перераспределении земельных участков либо мотивированного отказа в заключении соглашения о перераспределении  земельных участков
3.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры является предоставление заявителем кадастрового паспорта земельного участка.
3.5.2. В течение 2 рабочих дней с момента регистрации заявления о предоставлении кадастрового паспорта земельного участка начальник Управления рассматривает его и передает документы начальнику отдела формирования, контроля, информационных ресурсов в сфере землепользования и градостроительства (далее начальник Отдела).

3.5.3. В течение 5 дней с момента регистрации заявления начальник Отдела определяет специалиста, ответственного за подготовку документов, о чем производит запись на принятом заявлении, и передает дело правоустанавливающих документов этому специалисту.

3.5.4. Специалист, ответственный за подготовку документов, в течение 10 дней с момента регистрации заявления при необходимости запрашивает у органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, дополнительные сведения и документы.
3.5.5. Специалист, ответственный за подготовку документов, в течение 17 дней с момента регистрации заявления:

1) проверяет соответствие площади земельного участка, на который возникает право частной собственности, площади такого земельного участка, указанной в схеме расположения земельного участка или проекте межевания территории, в соответствии с которыми такой земельный участок был образован;

2) готовит один из следующих видов документов:

· проект соглашения о перераспределении земельных участков с сопроводительным письмом;

·  мотивированный отказ (в форме сообщения) в заключении соглашения о перераспределении  земельных участков;
3) передает проекты подготовленных документов для согласования начальнику Отдела.

3.5.6. Начальник Отдела в течение 2 дней рассматривает представленные документы и при отсутствии иных причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги согласовывает проекты документов и передает их начальнику Управления.
3.5.7. Начальник Управления рассматривает представленные проекты документов и при отсутствии иных причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги согласовывает проекты документов и передает их на подпись Главе Администрации Елизовского муниципального района.

3.5.8. Подписанные документы регистрируются, после чего они передаются специалисту, ответственному за подготовку документов.
3.5.9. Специалист, ответственный за подготовку документов, в течение 1 рабочего дня помещает копии документов в дело правоустанавливающих документов, обеспечивает отправку подписанного проекта соглашения с сопроводительным письмом или сообщения об отказе заявителю и:

1) передает дело правоустанавливающих документов в архив Управления – в случае принятия решения об отказе либо после возврата подписанного экземпляра соглашения о перераспределении  земельных участков получателем муниципальной услуги;

2) передает дело правоустанавливающих документов в юридический отдел Управления в случае, если заявителем не возвращено подписанное соглашение о перераспределении  земельных участков в течение двух месяцев с момента направления проекта соглашению заявителю.
3.6. Особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме
Заявление в форме электронного документа подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. Порядок и способы подачи заявлений о перераспределении земельных участков, если они подаются в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", требования к их формату утверждаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
3.7. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с разделом III настоящего Административного регламента  и  соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и Администрацией Елизовского муниципального района, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом осуществляется начальником Управления.
Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы (заявления), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Управления.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги, к виновным лицам осуществляется принятие мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному обращению заявителя.

Контроль за выполнением требований Административного регламента осуществляется также Администрацией Елизовского муниципального района.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

5.1. Действия (бездействие) и решения Администрации Елизовского городского поселения, руководителя Управления, иных специалистов Управления, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой нарушение прав заявителей, могут быть обжалованы ими в досудебном (внесудебном) порядке.

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, нормативными правовыми актами Елизовского городского поселения для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме у заинтересованного лица документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, нормативными правовыми актами Администрации Елизовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, нормативными правовыми актами администрации Елизовского городского поселения;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, нормативными правовыми актами Елизовского городского поселения;

ж) отказ администрации Елизовского муниципального района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Елизовского муниципального района. 
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта района, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, указание на должностное лицо Управления или Администрации Елизовского муниципального района, либо специалиста Управления, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления или Администрации Елизовского муниципального района, либо специалиста Управления;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления или Администрации Елизовского муниципального района, либо специалиста Управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию Елизовского муниципального района, подлежит рассмотрению Главой Администрации Елизовского муниципального района, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Елизовского муниципального района принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу,  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, нормативными правовыми актами Администрации Елизовского муниципального района, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации Елизовского муниципального района, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Перераспределение земель и
(или) земельных участков, находящихся в государственной

или муниципальной собственности, и земельных

участков, находящихся в частной собственности

Форма расписки о приеме документов

	УПРАВЛЕНИЕ АРХИТЕКТУРЫ, ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА, ЗЕМЕЛЬНЫХ  ОТНОШЕНИЙ И ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ

АДМИНИСТРАЦИИ ЕЛИЗОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Расписка 

в получении документов прилагаемых к заявлению:

1. ФИО заявителя _____________________

2. Номер _____, дата __________ регистрации заявления
Предоставлены следующие документы:

№ п/п

Наименование и реквизиты документов

Кол-во листов

подлинные

копии

1

2

3

4

5

6

7

Заявитель ___________________                                                 ______________

                                       (Ф.И.О.)                                                                                            (подпись)

Специалист приема    

Обращаться за получением документов после ________________________




Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Перераспределение земель и

(или) земельных участков, находящихся в государственной

или муниципальной собственности, и земельных

участков, находящихся в частной собственности

Блок-схема предоставления муниципальной услуги



















Административная процедура № 1:


Прием заявления для получения муниципальной услуги 








Административная процедура № 2:


Выявление оснований для 


оставления заявления без рассмотрения по существу и возврата заявителю





Сообщение о возврате заявления с указанием причин возврата


(направляется в течение 10 дней с момента поступления заявления)





Основания для возврата есть 





Оснований для возврата нет








Административная процедура № 3:


рассмотрение заявлений по существу и подготовка и направление заявителю: правового акта об утверждении схемы расположения земельного участка, либо согласия на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным  проектом межевания территории; либо мотивированного отказа в заключении соглашения о перераспределении земельных участков











Заявление о предостав-лении кадаст-рового паспорта 








Согласие (в форме сообщения) на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания





Постановление об утверждении схемы расположения земельного участка











Сообщение об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков






































Кадастровые работы


























Административная процедура № 4:


Предоставление кадастрового паспорта земельного участка или земельных участков, образуемых в результате перераспределения, и подготовка и направление заявителю: проекта соглашения о перераспределения земельных участков либо мотивированного отказа в заключении соглашения о перераспределении земельных участков





Соглашение о перераспределении земельных участков





Сообщение об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков














1

