	                 УТВЕРЖДЕН

                                                          постановлением администрации

Труновского муниципального округа
Ставропольского края

                                                                                              от  11.01.2021  № 14-п

(в редакции постановления администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края

от ___________   № ___________



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Продажа земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность  на которые не разграничена, без проведения торгов»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Продажа земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без проведения торгов» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме при осуществлении предоставления муниципальной услуги.
1.2. Продажа земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без проведения торгов, осуществляется в соответствии                                              с пунктом 6 статьи 39.3, статьей 39.20 Земельного кодекса Российской Федерации.
1.3. Круг заявителей. 

Заявителями являются физические или юридические лица, являющиеся собственниками зданий, сооружений, помещений в них.

От имени заявителя обратиться за предоставлением муниципальной услуги вправе его законный представитель, иное доверенное лицо (далее - представитель).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Продажа земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, без проведения торгов».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее – администрация).

Место нахождения администрации: 356170, Ставропольский край, Труновский район, с. Донское, ул. Ленина, 5

Контактные телефоны: 8 (86546) 3-11-25, 8 (86546) 3-41-43.

E-mail: trunovskiy26raion@yandex.ru.
График работы: ежедневно с 8.00 до 17.00, за исключением выходных и праздничных дней, перерыв с 12.00 до 13.00.
Прием заявителей осуществляется с 8.00 до 16.00, за исключением выходных и праздничных дней, перерыв с 12.00 до 13.00.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел имущественных и земельных отношений администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее - отдел).
Место нахождения отдела: 356170, Ставропольский край, Труновский район, с. Донское, ул. Ленина, 5, кабинет № 15,16.

Контактные телефоны: 8 (86546)31125, 8 (86546)34143.

E-mail:imzem@yandex.ru 

График работы: ежедневно с 8.00 до 17.00, за исключением выходных и праздничных дней, перерыв с 12.00 до 13.00.
Прием заявителей осуществляется с 8.00 до 16.00, за исключением выходных и праздничных дней, перерыв с 12.00 до 13.00.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Администрация, отдел, осуществляют взаимодействие с муниципальным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Труновском районе Ставропольского края» (далее - МФЦ) в части консультирования и информирования заявителей, приема документов, выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
Место нахождения МФЦ: 356170, Ставропольский край, Труновский район, с. Донское, ул. Крестьянская,147а. 

Контактные телефоны: 8 (86546) 31-3-04, 8 (86546) 32-1-46. 

E-mail: mfc-trunov@yandex.ru. 

Время работы МФЦ: вторник, среда, пятница с 8-00 до 17-00, четверг с 8-00 до 20-00, суббота с 8-00 до 12-00, за исключением праздничных и выходных дней. Выходные дни: воскресенье, понедельник.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) проект договора купли-продажи земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, без проведения торгов, подписанный Главой Труновского муниципального округа Ставропольского края;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

(Приложение № 3).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги вручается заявителю лично или направляется по адресу и способом, указанными в заявлении.

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги, в случае подачи заявления в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) или государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - Региональный портал), обеспечивается по его выбору возможность получения электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием квалифицированной электронной подписи, либо документа на бумажном носителе в МФЦ (при наличии Соглашения о взаимодействии между государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае» и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов,  исполнительными органами Ставропольского края и органами местного самоуправления).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней со дня регистрации заявления (запроса) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Срок направления (выдачи) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не может превышать 3 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения. 

Услуга считается предоставленной с момента получения заявителем ее результатов либо по истечении срока, предусмотренного абзацем вторым настоящего пункта при условии надлежащего уведомления заявителя о результате предоставления услуги и условиях его получения.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. В целях получения муниципальной услуги в отдел или МФЦ заявителем подается заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту с приложением следующих документов:
1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность представителя;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя;
4) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке  с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров (Приложение № 2);

5) подлинники и копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права заявителя на здания, сооружения либо помещения, если право на указанные здания, сооружения либо помещения не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

6) подлинник и копия документа, удостоверяющего (устанавливающего) право заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на указанный земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

7) подлинник и копия заверенного перевода на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства (в случае если заявителем является иностранное юридическое лицо);

8) соглашение всех правообладателей здания, сооружения или помещений в них либо подлинник и копия решения суда об определении размера долей в праве общей долевой собственности на испрашиваемый земельный участок, если здания, сооружения, помещения в них, расположенные на испрашиваемом земельном участке, принадлежат нескольким лицам (в случае если определение размера долей в праве общей собственности на земельный участок осуществляется несоразмерно долям                      в праве на здание, сооружение или помещения в них по соглашению всех правообладателей здания, сооружения или помещений в них либо по решению суда);

9) подлинник и копию решения органа некоммерческой организации            о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования;

10) подлинник и копию договора о комплексном освоении территории,
документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации;
11) решение органа некоммерческой организации о распределении испрашиваемого земельного участка заявителю;
12) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН (при наличии соответствующих прав на земельный участок;
13) решение органа некоммерческой организации о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования;
2.5.2. Помимо документов, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 настоящего административного регламента заявитель вправе предоставить самостоятельно следующие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей                 о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости.
2.5.3. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;

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

3) документы соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации в указанной сфере.
2.5.4. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществление действий, указанных в части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. В приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается, если:

1) отсутствует паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и полномочия;

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

3) документы исполнены цветными чернилами (пастой), кроме синих или черных, либо карандашом;

4) документы не содержат все установленные реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ (если есть), дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа;

5) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

6) копии документов не заверены в установленном порядке (при направлении документов посредством почтовой связи);

2.6.2. Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при направлении заявления в электронной форме являются:

1) наличие противоречивых сведений в представленных документах и электронной форме заявления;

2) электронные копии (электронные образы) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не поддаются прочтению и (или) не соответствуют требованиям к форматам их представления;

3) заявление и иные документы в электронной форме подписаны с использованием простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, не принадлежащей заявителю;

4) документы не подписаны простой электронной подписью или выявлено несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, указанных в настоящем административном регламенте.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.7.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения;

2) не представление документов, указанных в подпункте 2.5.1 настоящего административного регламента или предоставление документов не в полном объеме;
3) наличие решения или постановления судебных органов о запрете предоставлять муниципальную услугу в отношении конкретного земельного участка;
4) смерть заявителя либо признание его безвестно отсутствующим;

5) отзыв или истечение срока действия доверенности в случае, если                     с заявлением обратился уполномоченный представитель заявителя.
6) основания, предусмотренные статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление с указание конкретных причин такого отказа.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в судебном порядке.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

2.8.1. Плата за предоставление муниципальной услуги не предусмотрена.
2.8.2. В соответствии с требованиями части 4 статьи 8 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается.
2.8.3. Плата за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги не предусмотрена. 

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.10. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.11.1. Вход в помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края, требованиям обеспечения комфортными условиями, в том числе, обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям муниципальной услуги.
2.11.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Информационные стенды размещаются в доступном для получателя муниципальной услуги месте, должны быть заметны, хорошо просматриваемы. Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом.
   Информационные стенды размещаются  в доступном для получателя услуги месте, должны  быть заметны, хорошо просматриваемы. Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным  для чтения  шрифтом.

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

перечень органов  администрации, предоставляющих муниципальную услугу, их почтовые адреса, в том числе адреса электронной почты, номера телефонов, графики личного приема граждан руководителями;

график работы отдела;

график личного приема граждан должностными лицами;

перечень документов, необходимых для получения услуги;

образцы заявлений;

необходимая информация предоставления муниципальной услуги.

2.11.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.11.4. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, размещены на официальном сайте органов местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края, а также на Едином портале, в том числе к залу ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), доступности инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги, размещены на официальном сайте органов местного самоуправления Труновского муниципального округа, а также на Едином портале.
2.12.1. Основные требования к показателю доступности  предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.13.1. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на Едином портале и официальном сайте органа местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Заявление, оформленное в электронном виде, подписывается в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21 - 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и направляется в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет».

Электронные образцы документов, представляемые с заявлением, направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF, TIF.

Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на Едином портале и официальном сайте органов местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через Единый портал не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса. (Приложение № 4).
Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через Единый портал не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

2.13.2. В случае получения муниципальной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляется:
1) информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

2) прием заявления и документов;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, полученном из отдела.
Заявитель вправе обратиться в МФЦ с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг (далее – комплексный запрос).

Форма заявления (комплексного запроса) может быть получена заявителем при личном обращении в МФЦ, на официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», непосредственно в отделе, на сайте Труновского муниципального округа Ставропольского края, Едином портале, Региональном портале.

Для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, МФЦ действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.

При приеме комплексного запроса у заявителя специалисты МФЦ обязаны проинформировать его обо всех муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в подпункте 2.5.2 настоящего административного регламента, а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в иных органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, заявитель подает в МФЦ одновременно с комплексным запросом самостоятельно.

Направление МФЦ заявлений, с приложенными документами в органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим муниципальные услуги.

Получение МФЦ отказа в предоставлении муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления муниципальных услуг, включенных комплексный запрос.

МФЦ обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе. 

МФЦ обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в МФЦ последнего из таких документов.

Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса. Указанная информация предоставляется МФЦ: в ходе личного приема заявителя, по телефону, по электронной почте.

2.14. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме.

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.
2.15. Контроль за исполнением административного регламента, досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, отдела, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, работников, осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края, отраслевых (функциональных), территориальных органов администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края их должностных лиц и муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра и его работников, утвержденным постановлением администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги;
2) прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги;

3) направление запросов документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов, в порядке межведомственного взаимодействия;
4) рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) подготовка и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

6) порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.2. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в отдел или МФЦ.

3.2.2. Содержание административной процедуры, осуществляемой в отделе, включает в себя:

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

2) разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги;

3) выдача формы заявления и списка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним;

5) информирование о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.2.3. Содержание административной процедуры, осуществляемой в МФЦ, включает в себя:

1) предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, через единый портал, региональный портал, в том числе посредством оборудованных в МФЦ рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к сети «Интернет»;

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

3) разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством комплексного запроса;

4) выдача формы заявления и списка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним;

6) информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе предоставляемой по комплексному запросу.
3.2.4. Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 20 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом отдела либо МФЦ, ответственным за консультирование заявителя.

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является обращение заявителя.

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа обращения, является представление заявителю информации о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

1) регистрация должностным лицом отдела, ответственным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале учета устных обращений;

2) регистрация должностным лицом МФЦ, ответственным за консультирование заявителя, факта обращения в ГИС МФЦ.
3.3. Прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в администрацию или МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию документов. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в подпункте 2.5.3 пункта 2.5 настоящего административного регламента.

3.3.2. Заявление с приложенными документами, поступившее                            в администрацию, регистрируется в день поступления отделом                               по организационным и общим вопросам администрации.

Заявление с приложенными документами, поступившее в МФЦ, в срок не позднее  следующего рабочего дня с момента получения,  передается                  в  администрацию и регистрируется в день поступления отделом по организационным и общим вопросам администрации.

3.3.3. Глава Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее - Глава округа) рассматривает принятое в установленном порядке заявление. Заявление     с резолюцией Главы округа в тот же день передается для дальнейшей работы  в отдел.

3.3.4. Начальник отдела определяет специалиста, ответственного                      за рассмотрение заявления.

3.3.5. Должностными лицами отдела, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники отдела, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями.

3.3.6. Результатом настоящей административной процедуры является принятие заявления отделом и обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных административным регламентом.

3.3.7. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления, присвоение ему регистрационного номера            с занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства                 и прием документов ответственным исполнителем.

Должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, регистрирует заявление в ГИС МФЦ и оформляет расписку о приеме заявления, документов и опись документов, прилагаемых к заявлению, формируемые в ГИС МФЦ. В случае если заявление, представленное в МФЦ, не соответствует установленным требованиям, а также в случае если заявитель самостоятельно не заполнил заявление, должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, формирует заявление в ГИС МФЦ, распечатывает и отдает для проверки и подписания заявителю.

3.3.8. Результатом настоящей административной процедуры является принятие заявления отделом и обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных административным регламентом.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры МФЦ - регистрация факта приема документов для предоставления муниципальной услуги в ГИС МФЦ и оформление расписки о приеме документов и описи документов, прилагаемых к заявлению, по форме, предусмотренной ГИС МФЦ, которые передаются лично заявителю в ходе приема документов.

3.3.9. Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме.

При поступлении заявления и документов в электронной форме через Единый портал или Региональный портал, должностное лицо отдела, ответственное за прием и регистрацию документов:

1) формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;

2) осуществляет проверку действительности используемой заявителем простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи;

3) осуществляет проверку поступивших для предоставления муниципальной услуги заявления и электронных документов на соответствие требованиям, указанным в подпункте 2.5.3 пункта 2.5 настоящего административного регламента;

4) при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.5.3 пункта 2.5 настоящего административного регламента, или в случае если направленное заявление и пакет электронных документов не заверены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме этих документов;

5) в случае если направленное заявление и пакет электронных документов соответствуют требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет заявителю уведомление об их приеме.

Должностное лицо отдела по итогам завершения выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения отделом действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств официального сайта администрации Труновского муниципального округа, Единого портала в единый личный кабинет по выбору заявителя.

При обращении гражданина за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде заявление подписывается простой электронной подписью гражданина, которая проходит проверку посредством единой системы идентификации и аутентификации.

3.4. Направление запросов документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов в порядке межведомственного взаимодействия.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 настоящего административного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку и направление межведомственного запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которого находятся документы, контроль за своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение ответа.

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о представлении документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня получения заявления и документов в полном объеме и правильно оформленных, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 настоящего административного регламента.

Направление межведомственного запроса в порядке межведомственного информационного взаимодействия осуществляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а при отсутствии доступа к этой системе - на бумажном носителе.

3.4.2. Указанная административная процедура выполняется должностным лицом отдела, ответственным за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребовании документа в порядке межведомственного информационного взаимодействия является непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.5.2 пункта 2.5 настоящего административного регламента.

Результатом административной процедуры является получение отделом  ответа на межведомственный запрос.

3.4.3. Должностное лицо отдела, ответственное за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает его к документам, передает документы в порядке делопроизводства должностному лицу отдела, ответственному за предоставление услуги.

Передача должностным лицом МФЦ документов в отдел осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае» и администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края. 

3.5. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в отдел документов, прошедших процедуру регистрации и документов, поступивших по межведомственному информационному взаимодействию.

Специалист отдела проверяет заявление и представленные документы на соответствие установленным требованиям.

При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела подготавливает проект договора купли – продажи  и передает начальнику отдела.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении услуги в двух экземплярах и передает начальнику отдела.

3.5.2. Начальник отдела проверяет правильность подготовленных документов (договора купли – продажи), либо уведомления об отказе в предоставлении услуги и передает в порядке делопроизводства заместителю главы администрации, курирующему работу отдела, для подписания.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация проекта договора купли-продажи с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных                    в порядке делопроизводства в отделе в журнал регистрации договоров купли-продажи.

3.5.3. Продолжительность административной процедуры – 3 рабочих дня. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня. 

Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются основания, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

Результатом административной процедуры являются подготовленные сведения, документы, материалы (договор купли – продажи) либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация результата предоставления муниципальной услуги.

3.6. Подготовка и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным в заявлении.

3.6.2. Для получения результата муниципальной услуги лично заявитель обращается к специалисту отдела в рабочее время, согласно графику его работы, в день выдачи результата муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры - 1 рабочий день.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день.

Ответственным должностным лицом по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является специалист отдела.

Критериями принятия решения о выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги являются подготовленные документы результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация передачи заявителю результата муниципальной услуги в журнале выдачи документов.

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок

Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляется заявителем в произвольной форме. Подача заявления и его регистрация осуществляется в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо отдела осуществляет их замену (внесение изменений) в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

3.8. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились.

Предоставление муниципальной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальных услуги, за получением которого они обратились, не предусмотрено.
	
	 Приложение № 1
к      административному              регламенту

предоставления    муниципальной      услуги «Продажа          земельных              участков, находящихся             в          муниципальной собственности или               государственная собственность на которые  не разграничена, без проведения        торгов»


	Главе Труновского муниципального округа                                                    Ставропольского края                                           ______________________________________________                                                                                                                             Ф.И.О       

    Ф.И.О (для физ. лица), полное наименование юридического лица,                                                                                            

   ______________________________________________                 

         данные документа удостоверяющего личность (для физ.                                                                                        

    _______________________________________________________
     лица), реквизиты документа удостоверяющего госуд. 

    _______________________________________________________

               регистрацию (для юр лица), иные сведения        

   _______________________________________________________                

     место проживания, юридический адрес,

    _______________________________________________________                                                                                                                       

    _______________________________________________________              

         контактные телефоны, адрес электронной почты

                                                                                       


ЗАЯВЛЕНИЕ

о   предоставлении земельного участка 

Прошу в соответствии с пунктом ____ статьи ______ Земельного кодекса РФ  предоставить  в собственность за плату
  земельный участок площадью _____________ кв. м. кадастровый номер ________________________категория   земель __________________________

__________________________________________________________________
 Разрешенное использование ________________________________________

__________________________________________________ (далее - Участок)

1. Сведения об Участке: 

1.1.Участок имеет следующие адресные ориентиры: __________________________________________________________________ __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование, иные адресные ориентиры)

__________________________________________________________________

1.2. Категория земельного участка и вид разрешенного использования:

___________________________________________________________________________________________________________.

1.3. Ограничения использования и обременения земельного участка:

______________________________________________________________________________________________________________
1.4. Вид права, на котором используется земельный участок: _______________________________________________________
_______________________________________________________

            (аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др., если на данном земельном участке имеются объекты недвижимости, принадлежащие заявителю на праве собственности)
Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

	
	посредством личного обращения в Администрацию;

	
	посредством личного обращения в МФЦ;

	
	направить по почте;

	
	направить по электронной почте, через Единый портал или региональный портал (в форме электронного документа)


В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

   /____/ _________ 20___ года.   
   /_______/_________________________________________________________
   (подпись) Ф.И.О. физического лица,    должность представителя юридического лица)

М.П.                       

	
	Приложение № 2
к       административному             регламенту

предоставления      муниципальной    услуги «Продажа            земельных            участков, находящихся            в            муниципальной собственности или               государственная собственность на которые  не разграничена, без проведения           торгов»


	
	
	Главе  Труновского                                                       муниципального округа                                                                 Ставропольского края

(Ф.И.О.)
_________________________________

_________________________________

Ф.И.О., полное наименование юридического лица,                                                                                      ___________________________________________________

 (почтовый адрес)

________________________________

________________________________

________________________________

   (контактный телефон)

______________________________________________

                                           


Сообщение

На земельном участке с кадастровым номером________ площадью _________________  местоположение __________________________________

__________________________________________________________________

разрешенным использованием ________________________________________

__________________________________________________________________

находятся _________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

(дата)                                                                                              (Ф.И.О. полностью, подпись и печать для Ю.Л
	
	Приложение № 3
к          административному          регламенту

предоставления     муниципальной     услуги «Продажа        земельных                участков, находящихся            в            муниципальной собственности          или      государственная собственность на которые не  разграничена, без проведения            торгов»


                                                                                                                                    (Форма)

	______________________________________________

Ф.И.О., полное наименование юридического лица,                                                                                      ______________________________________________
_______________________________________________________                

место проживания, юридический адрес,

_______________________________________________________           контактные телефоны, адрес электронной почты




УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемый(ая) _____________________!

    Администрацией   Труновского муниципального округа рассмотрено  Ваше  заявление  от __.__.___  года  №  _____  и  документы  о предоставлении в собственность за плату земельного участка и принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

    (Далее  текст  и  обоснование  отказа  в  предоставлении  муниципальной

услуги)

Глава Труновского муниципального округа 

Ставропольского края                                                                       И.О. Фамилия
Ф.И.О. исполнителя

Тел.
	
	Приложение № 4
к          административному           регламенту

предоставления      муниципальной      услуги «Продажа земельных  участков, находящихся в      муниципальной      собственности      или государственная    собственность  на которые не   разграничена,     без проведения   торгов»


                                                                                                               (Форма)

	______________________________________________

Ф.И.О., полное наименование юридического лица,                                                                                      ______________________________________________
_______________________________________________________                

место проживания, юридический адрес,

_______________________________________________________           контактные телефоны, адрес электронной почты




УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приеме заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

Уважаемый(ая) ____________________!

         В   принятии   Вашего   заявления   и   документов,   необходимых для предоставления   муниципальной   услуги   «Продажа земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без проведения торгов», поступивших _______ (дата поступления документов) через _________________________ (указывается способ направления документов), отказано в связи                       с ________________________________________________________________

                       (обоснование  отказа  в  приеме заявления и документов)

Глава Труновского муниципального округа                                                                                                         Ставропольского края                                                                       И.О. Фамилия

Ф.И.О. исполнителя 
Тел.






























