Приложение

к постановлению администрации

Асбестовского городского округа

от 20.02.2017 № 97-ПА

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на территории Асбестовского городского округа, на которых располагаются здания, сооружения, в аренду гражданам и юридическим лицам»

Раздел I. Общие сведения о (государственной) муниципальной услуге
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Орган местного самоуправления: Администрация Асбестовского городского округа

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010001623172

	3
	Полное наименование услуги
	Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на территории Асбестовского городского округа, на которых располагаются здания, сооружения, в аренду гражданам и юридическим лицам

	4
	Краткое наименование услуги
	Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на территории Асбестовского городского округа, на которых располагаются здания, сооружения, в аренду гражданам и юридическим лицам

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на территории Асбестовского городского округа, на которых располагаются здания, сооружения, в аренду гражданам и юридическим лицам» (Постановление администрации Асбестовского городского округа от 29.05.2015 № 279-ПА)

	6
	Перечень «подуслуг»
	-

	7
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	телефонная связь                                  
портал муниципальных услуг 
официальный сайт органа 
другие способы 


Раздел II. Общие сведения об услуге 
	№
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления услуги
	Плата за предоставление

услуги
	Способ
обращения
за
получением услуги
	Способ
получения результата услуги

	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юридического лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1

	не позднее 2-х месяцев со дня принятия решения о предоставлении земельных участков 
	не позднее 2-х месяцев со дня принятия решения о предоставлении земельных участков
	Нет
	1) земельный участок, указанный в заявлении, не относится к муниципальной или государственной собственности, собственность на которые не разграничена;

2) заявитель не уполномочен обращаться с заявлением о приобретении в аренду земельного участка, на котором расположены находящиеся в собственности заявителя здания, сооружения или помещения в них;

3) наличие запрета на передачу в аренду земельного участка, установленного законодательством Российской Федерации;

4) земельный участок изъят из оборота или ограничен в обороте и федеральным законом не допускается его нахождение в частной собственности;

5) земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд;

6) наличие вступивших в законную силу решений суда, ограничивающих оборот земельного участка;

7) представление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 16 настоящего Регламента;

8) текст письменного обращения не поддается прочтению;

9) иных случаях, предусмотренных действующим законодательством
	Нет
	-
	Нет
	-
	-
	В орган государственной власти:

1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) через МФЦ 


	В орган государственной власти:

1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) через МФЦ 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел III. Сведения о заявителях услуги
	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели 
	1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	Копии документов, заверенные надлежащим образом
	Да
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ (представитель заявителя)

	Доверенность 
	нотариально заверенная доверенность (копия)


Раздел IV. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник

/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	заявление в письменной форме
	Заявление
	1/0 заявление формируется в дело
	Нет
	В заявлении необходимо указать 
- наименование органа, в которое направляется заявление;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя или наименование органа или организации;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации заявления;

- суть заявления;

- личную подпись и дату;


	Приложение № 1  
	-

	2
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность
	0/1 сверяет с оригиналом, копию формирует в дело
	Нет
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ
	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий наличие согласия доверителя или его законного представителя на обработку персональных данных
	Документ, подтверждающий наличие согласия доверителя или его законного представителя на обработку персональных данных
	1/0 документ формируется в дело
	Нет
	Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных"
	-
	-

	4
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт РФ
	1/1, сверяет с оригиналом, копию формирует в дело
	Нет 
	Нет 
	-
	-


Раздел V. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Кадастровый паспорт земельного участка
	1. Кадастровый номер;          2. Адрес;                                 3. Площадь;                            4. Наименование объекта;
5. Иные сведения.
	ОМС
	Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области
	SID0003564
	5 рабочих дней
	Заполняется в оболочке СМЭВ
	Заполняется в оболочке СМЭВ

	2
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ними (далее - ЕГРП) о правах на земель-ный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП сведений о зарегист-рированных правах на земельный участок
	1. Кадастровый номер;            2. Адрес;                                 3. Площадь;                            4. Наименование объекта;       5. Сведения о собственнике;
6. Иные сведения.
	ОМС
	Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области
	SID0003564
	5 рабочих дней
	Заполняется в оболочке СМЭВ
	Заполняется в оболочке СМЭВ

	3
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое иму-щество и сделок с ним на здание, стро-ение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке
	1. Кадастровый номер;            2. Адрес;                                 3. Площадь;                            4. Наименование объекта;       5. Сведения о собственнике;
6. Иные сведения.
	ОМС
	Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области
	SID0003564
	5 рабочих дней
	Заполняется в оболочке СМЭВ
	Заполняется в оболочке СМЭВ

	4
	Выписка из Единого государственного реестра юридиче-ских лиц (в случае, если заявитель явля-ется юридическим лицом) или выписка из Единого государ-ственного реестра индивидуальных предпринимателей (в случае, если заявитель является индивидуальным предпринимателем)
	1. ИНН;

2. ОГРН;

3. Юридический адрес;

4. Сведения о правоспособности;

5. Иные сведения.
	ОМС
	Управление Федеральной налоговой службы по Свердловской области

	SID0003525
	5 рабочих дней
	Заполняется в оболочке СМЭВ
	Заполняется в оболочке СМЭВ


Раздел VI. Результат услуги
	№
	Документ/ документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющихся результатом услуги
	Образец документа/ документов, являющихся результатом услуги
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Заключение договора  аренды земельного участка
	В соответствии с требованиями законодательства
	Положительный
	-
	-
	1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) электронная почта;                                              5) на бумажном носителе
6) через МФЦ
	До востребования
	В течение 30 календарных дней с даты, указанной в расписке, специалист МФЦ пересылает курьером результат предоставления услуги в ОМС

	2
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	-
	Отрицательный
	- 
	- 
	1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) электронная почта;                                              5) на бумажном носителе
6) через МФЦ
	До востребования
	В течение 30 календарных дней с даты, указанной в расписке, специалист МФЦ пересылает курьером результат предоставления услуги в ОМС


Раздел VII. Технологические процессы предоставления услуги
	№

п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	прием и регистрация документов
	Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом ОУМИ, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, запроса на получение муниципальной услуги.

Специалист ОУМИ, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, фиксирует поступивший запрос с документами в день его получения путем внесения соответствующих сведений в журнал входящей корреспонденции.

Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, не должно превышать 10 минут в течение одного рабочего дня.

Зарегистрированный запрос направляется на рассмотрение начальнику ОУМИ, который в свою очередь направляет запрос на предоставление муниципальной услуги на рассмотрение специалисту ОУМИ, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать одного рабочего дня.

Результатом административного процедуры является поступление зарегистрированного запроса на получение муниципальной услуги на рассмотрение начальнику ОУМИ.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является поступление запроса на получение муниципальной услуги на исполнение специалисту ОУМИ.
Специалист многофункционального центра, ответственный за выполнение административной процедуры: 

1) принимает заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги);

2) выдает в день обращения документ о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги;

3) направляет заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в ОМС

4) при электронном взаимодействии производит сканирование принятых от заявителя заявления и документов, заверяет соответствие сведений, содержащихся в электронных образах документов, сведениям, содержащимся в документах на бумажном носителе, и подписывает полный комплект документов усиленной квалифицированной электронной подписью и направляет их в ОМС посредством автоматизированной информационной системы МФЦ (АИС МФЦ) в день приема от заявителя
	1 рабочий день
	ОМС, МФЦ
	Документационное обеспечение  (форма заявления);               технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	Приложение № 1 

	2
	проведение экспертизы документов
	Основанием для начала административной процедуры является поступление к начальнику ОУМИ зарегистрированного в журнале входящей регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги с документами.

Начальник ОУМИ поручает рассмотрение зарегистрированного запроса на предоставление муниципальной услуги с документами специалисту ОУМИ.

Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, не должно превышать одного рабочего дня.

Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, не должно превышать одного рабочего дня.

Специалист отдела:

- проводит экспертизу запроса на предоставление муниципальной услуги и приложенных к нему документов;

- принимает решение о подготовке ответа заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги.

Решение о подготовке ответа заявителю принимается в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 21 настоящего Регламента.

Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, не должно превышать пяти рабочих дней
	1 рабочий день
	ОМС
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера, МФУ)
	-

	3
	формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
	Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении государственной услуги, является получение зарегистрированного в журнале входящей корреспонденции запроса на предоставление муниципальной услуги специалистом отдела.

Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 17 настоящего Регламента.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона N 210-ФЗ
	5 рабочих дня
	ОМС
	Документационное обеспечение (форма заявления);               Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	-

 

	5
	подготовка и направление проекта договора аренды иным правообладателям либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (письменный ответ заявителю)
	Основанием для начала административной процедуры является окончание проведения экспертизы документов, получение необходимой информации из органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо подготовка проекта договора аренды.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 21 настоящего Регламента, специалист отдела готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего согласования и подписания.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 21 настоящего Регламента, специалист отдела обеспечивает подготовку и согласование проекта договора аренды последовательно начальником ОУМИ, начальником юридического отдела администрации Асбестовского городского округа, первым заместителем администрации Асбестовского городского округа, главой администрации Асбестовского городского округа.

Подписанный уполномоченным лицом договор аренды специалист отдела направляет иным правообладателям здания, сооружения или помещений в них, имеющим право на заключение договора аренды земельного участка, подписанный проект договора аренды с множественностью лиц на стороне арендатора.

Специалист отдела осуществляет передачу подписанного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю лично, по почте по адресу, указанному в запросе на предоставление муниципальной услуги, или по электронной почте.

В случае получения документов лично заявитель на копиях проставляет отметку о получении документов с указанием даты получения документов и расшифровкой подписи лица, получившего документы.
	30 календарных дней
	ОМС
	Документационное обеспечение (форма заявления);              Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	-


	6
	выдача договора аренды заявителю и иным правообладателям
	Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом отдела подписанного договора аренды.

В течение тридцати дней со дня направления проекта договора аренды земельного участка правообладатели здания, сооружения или помещений в них обязаны подписать этот договор аренды и представить его в ОУМИ.

Договор аренды земельного участка заключается с лицами, которые подписали этот договор аренды и представили его в ОУМИ в указанный срок.

Договор аренды передается заявителю для подписания и обеспечения государственной регистрации перехода права собственности заявителю лично или по почте по адресу, указанному в запросе на предоставление муниципальной услуги.

В случае получения документов лично заявитель на копиях проставляет отметку о получении документов с указанием даты получения документов и расшифровкой подписи лица, получившего документы.

В течение трех месяцев со дня представления в ОУМИ договора аренды земельного участка, подписанного в соответствии с пунктом 40 настоящего Регламента арендаторами земельного участка, Администрация Асбестовского городского округа обязана обратиться в суд с требованием о понуждении правообладателей здания, сооружения или помещений в них, не представивших в ОУМИ подписанного договора аренды земельного участка, заключить этот договор аренды.

ОУМИ также вправе обратиться в суд с иском о понуждении правообладателей здания, сооружения или помещений в них заключить договор аренды земельного участка, на котором расположены такие здание, сооружение, если ни один из указанных правообладателей не обратился с заявлением о приобретении права на земельный участок, в случае если договор аренды может быть заключен с условием согласия сторон на вступление в этот договор аренды иных правообладателей здания, сооружения или помещений в них
	Не более 4-х месяцев
	ОМС, МФЦ
	Документационное обеспечение (форма заявления);               технологические (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	-


Раздел VIII. Особенности предоставления услуги в электронной форме

	№ п/п
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Официальный сайт ОМС, МФЦ
	Официальный сайт ОМС, МФЦ
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Электронная почта,

личный кабинет заявителя на официальном сайте ОМС
	Жалоба подаётся в электронном виде:

- через официальный сайт ОМС,

- через региональный портал,

- через МФЦ 


Приложение № 1 

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на территории Асбестовского городского округа, на которых располагаются здания, сооружения, в аренду гражданам и юридическим лицам»
ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ В АРЕНДУ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА,

НА КОТОРОМ РАСПОЛАГАЮТСЯ ЗДАНИЯ, СООРУЖЕНИЯ

                                   В Администрацию Асбестовского городского

                                   округа

                                   от______________________________________

                                   (для юридических лиц - полное

                                   наименование, организационно-правовая

                                   форма, сведения о государственной

                                   регистрации, ИНН; для физических лиц -

                                   фамилия, имя, отчество (последнее -

                                   при наличии) (далее - заявитель), ИНН)

                                   Адрес заявителя(ей):

                                   ________________________________________

                                   (местонахождение юридического лица; место

                                        регистрации физического лица)

                                   Телефон (факс) заявителя(ей):

                                   ________________________________________

    Прошу(сим)  предоставить в аренду сроком на ____ лет земельный  участок

площадью ________ кв. м,  кадастровый номер ______________________, имеющий

следующие адресные ориентиры:

Свердловская область, _____________________________________________________

(далее - Земельный участок).

                    (город, село, улица и иные адресные ориентиры)

    1. Сведения о Земельном участке:

    1.1. Категория земельного участка и вид разрешенного использования:

___________________________________________________________________________

    1.2. Ограничения использования и обременения земельного участка:

___________________________________________________________________________

    1.3. Вид права, на котором используется земельный участок:

___________________________________________________________________________

              (аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

    1.4. Реквизиты документа, удостоверяющего   право, на котором заявитель

использует земельный участок

___________________________________________________________________________

              (название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

    2. Сведения об  объектах   недвижимости,  расположенных   на  земельном

участке:

    2.1. Перечень объектов недвижимости:

	N пп.
	Наименование объекта
	Адресный ориентир
	Правообладатель(и)
	Кадастровый (условный) номер объекта

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    На земельном участке отсутствуют объекты  недвижимости,  находящиеся  в

пользовании иных лиц.

    2.2. Основания отчуждения  объекта(ов) недвижимости  из государственной

собственности:

___________________________________________________________________________

         (орган, принявший решение о приватизации объектов недвижимости,

                       реквизиты распорядительного акта)

    2.3. Основания возникновения права собственности на объект недвижимости

у Заявителя(ей):

___________________________________________________________________________

       (основания перехода права собственности, реквизиты документов

         о переходе права собственности на объект(ы) недвижимости)

Приложение:

    Настоящим выражаю  согласие на  обработку  моих  персональных  данных и

персональных данных представляемых мною лиц -  _______________ (указываются

фамилии, имя и отчество лиц, интересы которых представляются) ОУМИ.

    Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки:

    1. Получение  персональных   данных  у  субъекта  персональных  данных,

а также у третьих лиц.

    2. Хранение  персональных  данных  (в  электронном  виде и на  бумажном

носителе).

    3. Уточнение (обновление, изменение) персональных данных.

    4. Использование   персональных   данных   ОУМИ  в  связи  с  оказанием

муниципальной услуги.

    5. Передача персональных  данных  субъекта  в порядке,  предусмотренном

законодательством Российской Федерации.

    Настоящее согласие является бессрочным.

    Порядок  отзыва  настоящего  согласия - по  личному  заявлению субъекта

персональных данных.

"__" ______ 20   года

Заявитель: _________________________________________ __________

                           (Ф.И.О.)                  (подпись)
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