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(Приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги

«Предварительное согласование предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предварительное согласование предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной собственности а также государственная собственность на которые не разграничена» (далее по тексту - услуга). 
Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги на территории муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:

- физические лица; от имени физических лиц: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, опекуны недееспособных граждан либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;
- индивидуальные предприниматели;
- юридические лица; от имени юридических лиц: представители, действующие в соответствии с законом или учредительными документами в силу полномочий без доверенности или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области (далее по тексту – администрация муниципального образования).

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

- начальник управления по градостроительству, землепользованию и муниципальному имуществу;

- отдел муниципального имущества и землепользования управления по градостроительству, землепользованию и муниципальному имуществу;

-отдел по архитектуре управления по градостроительству, землепользованию и муниципальному имуществу;

-юридический отдел администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области;

-отдел кадров, делопроизводства и контроля администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области;

В процессе предоставления услуги администрация муниципального образования взаимодействует со следующими органами государственной власти и местного самоуправления:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области;

- Федеральным государственным бюджетным учреждением «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ленинградской области;

- Государственным бюджетным учреждением Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- администрациями поселений;

- иными организациями и органами

1.4. Ответственным структурным подразделением за предоставление муниципальной услуги является отдел по архитектуре управления по градостроительству, землепользованию и муниципальному имуществу администрации муниципального образования.
1.5. Информация о местах нахождения органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги (далее – Организации) и не являющихся многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефонов и т.д. (далее – сведения информационного характера) размещаются:

-на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

-на сайте органа местного самоуправления: http://www.priozersk.lenobl.ru;

-на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;

-на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО)/: https://gu.lenobl.ru;

-на Едином портале государственных услуг (далее - ЕПГУ): https://www.gosuslugi.ru.
1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты.

Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой корреспонденцией, по адресу: Ленинградская область, г. Приозерск, ул. Ленина, д. 10, а также в электронном виде на электронный адрес администрации муниципального образования sekretar@admpriozersk.ru рассматриваются в порядке ч. 1 ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения и даты получения электронного документа.

В администрации муниципального образования можно получить сведения о документах, необходимых для предоставления услуги, о номерах телефонов для справок (консультаций), сведения о графике (режиме) работы.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений, электронной почты с приложением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса).

1.6. Порядок получения консультаций о предоставлении услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги осуществляются специалистами, оказывающими услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для консультирования граждан. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством официального Интернет сайта администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, контактного телефона или электронной почты. 

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме, осуществляемой путем размещения информации на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование и результат предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги:

«Предварительное согласование предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена».
2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка;

- решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка;

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется
-при личной явке- в отделах и филиалах ГБУ ЛО «МФЦ»;

-без личной явки- по электронной почте или посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации);

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги
2.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

2.5.1 Срок предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, не более 20 рабочих дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка в администрацию.
2.5.2. В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок принятия решения может быть продлен не более чем до сорока пяти дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка. О продлении срока рассмотрения заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка уполномоченный орган уведомляет заявителя.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги
2.6. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается:

- в случае, если на дату поступления в администрацию муниципального образования  заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, на рассмотрении такого органа находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, уполномоченный орган принимает решение о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка и направляет принятое решение заявителю. 
Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка приостанавливается до принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка или  до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы.

- письменное обращение заявителя о приостановлении срока предоставления муниципальной услуги.
Правовые основания для представления муниципальной услуги
2.7. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 года №136-ФЗ;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ;
- Федеральный закон от 25.10.2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 24.07.2007 года № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;

- Федеральный закон от 29.07.1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 23 июня 2014 года № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 13.07.2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Постановление Правительства РФ от 26.03.2016 N 236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг";

- Постановление Правительства РФ от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг";

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 года № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
- Приказ Министерства экономического развития РФ от 27 ноября 2014 г. 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»;
- Приказ Росреестра от 02.09.2020 N П/0321 "Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов";

- Постановление Правительства Ленинградской области от 25.05.2015 N 179 "Об утверждении Порядка определения цены продажи земельных участков, находящихся в собственности Ленинградской области, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, предоставляемых без проведения торгов, в Ленинградской области";

- Постановление Правительства Ленинградской области от 28.12.2015 N 520 "Об утверждении Порядка определения размера арендной платы за использование земельных участков, находящихся в собственности Ленинградской области, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, в Ленинградской области, предоставленных без проведения торгов, и признании утратившими силу отдельных постановлений Правительства Ленинградской области";
- Устав муниципального образования Приозерское городское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области;

- Устав муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области;

- Решение Совета депутатов муниципального образования Приозерское городское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области от 09.04.2015 года № 26 «Об утверждении Положения о предоставлении земельных участков, находящихся в границах муниципального образования Приозерское городское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, являющихся собственность муниципального образования Приозерское городское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области»;

- Решение Совета депутатов муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области от 16.02.2016 года № 94 «Об утверждении Положения о предоставлении земельных участков, находящихся в границах муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, государственная собственность на которые не разграничена, а также земельных участков, являющихся собственность муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области»;
- иные нормативные правовые акты.
Способы подачи документов
2.8. Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимается:
При личной явке:
-в отделениях ГБУ ЛО «МФЦ»;

Без личной явки:
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации);

- - почтовым отправлением, направленным по адресу администрации.

2.9. Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:

- посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в МФЦ;

- посредством сайта ОМСУ, МФЦ (притехнической реализации) – в МФЦ;

- по телефону – в МФЦ.

Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.

2.10. В целях предоставления муниципальной услуги установление дичности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством индификации и аутентификации в ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при наличии технической возможности).
2.11. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме индификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

- единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные состемы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
- единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии
с законодательными или иными нормативно-правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги,
подлежащих представлению заявителем
2.10. Для предоставления муниципальной услуги заполняется заявление с одновременным заполнением согласия заявителя на обработку персональных данных в соответствии с п.4 ст.9 Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных» согласно приложению 3 к административному регламенту:

-лично при обращении на ПГУ ЛО/ЕПГУ;

- специалистом МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ.

При обращении в МФЦ необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность:

-заявителя, представителя заявителя, в случае, когда полномочия подтверждены доверенностью в простой письменной форме (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР, временное удостоверение личности гражданина РФ по форме №2П, удостоверение личности военнослужащего РФ);
-иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца.
2.11. Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка должно содержать следующие сведения: 
- фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для паспорта гражданина РФ: серия, номер, дата выдачи и код подразделения), а также сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (для индивидуального предпринимателя);
- фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность (в случае если заявление подается представителем заявителя);
- 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 и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

- кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном согласовании предоставления которого подано (далее - испрашиваемый земельный участок), в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению;
- кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой расположения земельного участка или проектной документацией лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в Единый государственный реестр недвижимости (далее- ЕГРН);

- основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных п.2 ст.39.3, ст.39.5, п.2 ст.39.6 или п.2 ст.39.10 Земельного кодекса Российской Федерации;
- реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом;

- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав;

- цель использования земельного участка;

- реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;

- реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и (или) проектом;

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя.

2.12. К заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка прилагаются:

- документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть получены администрацией муниципального образования в порядке межведомственного взаимодействия;

- схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок;

Схема расположения земельного участка в форме электронного документа формируется в виде файлов в формате XML, а также в формате HTML. Графическая информация (в случае подготовки схемы расположения земельного участка на картографической основе государственного кадастра недвижимости) формируется в виде файла в формате PDF в полноцветном режиме с разрешением не менее 300 dpi, качество которого должно позволять в полном объеме прочитать (распознать) графическую информацию.
- проектная документация лесных участков в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления лесного участка, за исключением лесного участка, образуемого в целях  размещения линейного объекта;

- документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, подтверждающим наличие у представителя права действовать от лица заявителя и определяющий условия и границы реализации права представителя на получение муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя.
2.12.1, Для физических лиц:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

- доверенность, удостоверенную нотариально, либо главой местной администрации поселения и специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления поселения, либо должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации, уполномоченным на совершение этих действий;

- доверенность, удостоверенную в соответствии с п.2 ст.185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации и являющуюся приравненной к нотариальной;

- доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медецинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

- доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации военских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих частей, соединений, учреждений или заведений;

- доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы;

- доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в стационарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соответствующего учреждения социальной защиты населения;

- постановление органа опеки и попечительства об установления опеки или попечительства ( в отношении граждан, находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации).

2.12.2. Для юридических лиц:

- Доверенность или договор, приказ о назначении, решение собрания, содержащие полномочия представителя (при обращении представителя заявителя, полномочия которого основаны на доверенности), удостоверенную в соответствии с п.4 ст.185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации;

- 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;

- подготовленный садоводческим или огородническим некоммерческим товариществом реестр членов такого товарищества в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование такому товариществу;

- учредительные документы: копия устава и копия документа о назначении на должность руководителя, заверенные юридическим лицом.
2.13. Документы, предоставляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

- в заявлении нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Заявление о предоставлении услуги составляется в одном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

Ознакомившись с условиями предоставления услуги, заявитель вправе отказаться от ее предоставления. Отказ оформляется письменно, в произвольной форме. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,
которые находятся в распоряжении муниципальной органов, органов местного
самоуправления и иных органов, и подлежащих представлению
в рамках межведомственного взаимодействия
2.14. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подлежащих предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия:

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) об испрашиваемом земельном участке;

- утвержденный проект планировки и утвержденный проект межевания территории;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) о юридическом лице, являющемся заявителем;

-выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей  (ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

При наличии зданий, сооружений на приобретаемом земельном участке:
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) о правах на здание, строение, сооружение, находящихся на приобретаемом земельном участке, или

- уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такоездание,  строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРН;
- согласование (заключение) с условиями природопользования на формируемый земельный участок (участки).

Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы для предоставления муниципальной услуги, относящиеся к предмету и существу предоставления муниципальной услуги.
2.15. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
- Предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулироующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации ( за исключением услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные ч.1 ст.9 Федерального закона №210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких услуг;
-предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывалась при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных п.4 ч.1 ст.7 Федерального закона №210-ФЗ.

- представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с п.7.2 ч.1 ст.16 Федерального закона №210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.16. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, администрация муниципального образования вправе:
- проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов прелоставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предостапвления такой услуги;

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.17. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

- заявление не соответствует требованиям п.2.11 настоящего Административного регламента;

- заявителем (уполномоченным лицом) предоставлены документы, не отвечающие требованиям п. 2.13 настоящего Административного регламента;
- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;

- текст заявления не поддается прочтению.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги
2.18. Заявителю в предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

2.18.1. Отсутствие права на предоставление муниципальной услуги:

- схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка, не может быть утверждена по основаниям, указанным в п. 16 ст. 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

- земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в п. 1 - 13, 15 - 19, 22 и 23 ст. 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;

- земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости», не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в п. 1 - 23 ст. 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;

- поступление в срок, указанный в пункте 4 ст. 3.5 Федерального закона от 25.10.2001 N 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», уведомления органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области лесных отношений, об отказе в согласовании схемы.

Решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка должно быть обоснованным и содержать все основания отказа.

2.18.2. Заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка подлежит возврату заявителю в течение 10 (десяти) календарных дней со дня регистрации в администрации муниципального образования по следующим основаниям:
- заявление подано в иной орган;
- к заявлению не приложены документы, указанные в п. 2.12 настоящего Административного регламента.
В случае возврата заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка заявителю должны быть указаны причины возврата.
Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги
2.19. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Срок ожидания в очереди при подаче документов
и регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.20. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.21. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет:

- при обращении заявителя посредством ГБУ ЛО «МФЦ», осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и администрацией муниципального образования, но не более 3 дней;
- при обращении заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ»- в течение 1 рабочего дня;

- при поступлении документов по почте заявление регистрируется в течение трех дней со дня поступления;

- при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО, осуществляется в день поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги или на следующий рабочий день ( в случае направления документов в нерабочее время, выходные или праздничные дни).

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения
и перечнем документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги
2.22. Наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором размещен МФЦ, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам. 

Здание (помещение) оборудуются информационными табличками (вывесками), содержащими полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы.
Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами лоя передвижения детских и инвалидных колясок. 

В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

При необходимости работником МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодалении барьеров при получении муниципальной услуги в интересах заявителей.

Вход в помещения и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника для сопровождения инвалида.

Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно- точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
Оборудование мест повышенного удобства устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).
Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема посетителей.

Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками) и столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 
Места для проведения личного приема заявителей оборудуютсястолами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.23 Показатели доступности муниципальной услуги.
2.23.1 Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- режим работы МФЦ, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в администрации муниципального образования, МФЦ, по телефону, на официальном сайте администрации муниципального образования;
- наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
- предоставление муниципальной услуги доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;

2.23.2 Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):

- обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
-исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
- наличие инфраструктуры, указанной в п.2.22 Административного регламента.
2.24. Показатели качества муниципальной услуги:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- осуществление не более обного обращения заявителя к работникам МФЦ при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более обного обращения при получении результата в МФЦ;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата;

- отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц, поданных в установленном порядке.

2.25. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ/ ПГУ ЛО либо посредством МФЦ заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.
2.26. Согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, не требуется.
2.27. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстертерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
- предоставление услуги по экстертерриториальному принципу не предусмотрено;

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления - 1 рабочий день;

- рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги не более 15 рабочих дней.
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной  услуги – 3 рабочих дня;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день.

Рассмотрение заявлений осуществляется в порядке их поступления.

3.1. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.

- основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию муниципального образования заявления и документов, предусмотренных п.2.11 и 2.12 административного регламента:
1) на бумажных носителях - в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя (уполномоченного лица) в МФЦ, посредством курьерской связи.

Сотрудник отдела делопроизводства, ответственный за обработку входящих документов, принимает направленные заявителем заявление и приложенные документы и в случае отсутствия установленных п.2.17 административного регламента оснований для отказа в приеме, регистрирует заявление с присвоением входящего номера в течение одного дня и направляет их специалисту отдела по архитектуре управления по градостроительству, землепользованию и муниципальному имуществу администрации муниципальногог образования, ответственному за рассмотрение документов и формирования проекта решения. 
2) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;

В случае направления заявления и приложенных документов в электронном виде, сотрудник отдела делопроизводства принимает представленные заявителем документы в автоматизированной информационной системе межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее- АИС «Межвед ЛО») и перенаправляет их специалисту посредством АИС «Межвед ЛО» в соответствии в правилами делопроизводства не более 1 рабочего дня.
3.2.Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является прием заявления и документов в АИС «Межвед ЛО» специалистом отдела по архитектуре управления по градостроительству, землепользованию и муниципальному имуществу администрации, ответственным за рассмотрение и подготовки проекта решения.
- специалист производит проверку поступивших документов на комплектность и достоверность в целях оценки их соответствия требованиям п.2.18 административного регламента;
- в случае установления специалистом оснований, перечисленных в п.2.18.2 административного регламента, заявление о предварительном согласовании предоставленияземельного участка подлежит возврату заявителю в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления в администрации муниципального образования с указанием причины возврата;

- в случае установления специалистом оснований, перечисленных в п.2.6 административного регламента, принимается решение о приостановлении срока рассмотрения поданногог заявления с уведомлением заявителя. 

В случае принятия решения об утверждении ранее направленной или представленной схемы расположения земельного участка принимается и направляется заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В случае принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной или представленной другим лицом схемы расположения змельного участка сроки рассмотрения поданного заявления возобновляются со дня, следующего за днем принятия указанного решения.
- в случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок принятия решения может быть продлен не более чем до сорока пяти дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка. О продлении срока рассмотрения заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка специалист отдела по архитектуре управления уведомляет заявителя; 
- сбор сведений и (или) документов, предусмотренных п.2.14 административного регламента. Уполномоченные органы предоставляют запрашиваемые документы в срок, не превышающие 5 рабочих дней с момента получения запроса;
- В случае поступления согласно ст.39.18 Земельного кодекса Российской Федерации заявления о предварительном согласовании предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, гражданина и крестьянского (фермерского) хозяйства для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности, заявления рассматриваются в соответствии с административным регламентом «Предоставление земельных участков,  находящихся в муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности». 
Специалист отдела по муниципальному имуществу и землепользованию, ответственный за рассмотрение таких заявлений, в срок, не превышающий 30-ти дней с даты поступления заявления, обеспечивает опубликование извещения о предварительном согласовании предоставления земельного участка для указанных целей (далее – извещение) в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов, и размещает размещает извещение официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет www.torgi.gov.ru, а также на официальном сайте администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по адресу: http://www.priozersk.lenobl.ru.
В случае опубликования извещения специалист информирует заявителя о размещении извещения о предоставлении земельного участка.
Если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе не поступили, специалист принимает решение о подготовке решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка.
В случае поступления в течение тридцати дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении учасвствовать в аукционе специалист в течение семи дней со дня поступления этих заявлений готовит решение об отказе заявителю впредоставлении земельного участка без проведения аукциона и далее начинает подготовку к организации и проведению аукциона.
3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основание для начала административной процедуры – представление заявления и документов, а также проекта решения должностным лицам администрации:

- начальнику управления по градостроительству, землепользованию и муниципальному имуществу;

- начальнику или специалисту юридического отдела администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области;

- начальнику отдела по архитектуре управления по градостроительству, землепользованию и муниципальному имуществу.
После согласования проект решения направляется на подписание главе администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области.
Отдел кадров, делопроизводства и контроля администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области в течении одного дня со дня подписания главой проекта постановления присваивает порядковый номер по единой нумерации, в соответствии с постановлением администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области № 31 от 30 декабря 2008 года «Об утверждении Инструкции по делопроизводству администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области ее структурных подразделений в новой редакции» и в течении 3-х дней направляет копии постановлений адресатам согласно указателю рассылки, составленному и подписанному исполнителем документа.
Результатом данного административного действия является издание постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление постановления на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства.

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги:.
- на бумажном носителе - в течение одного рабочего дня специалист отдела по архитектуре направляет постановление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка заявителю в МФЦ, посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов или направляет заявителю путем почтовых отправлений;
- в электронном виде - в течении одного рабочего дня направляет заявителю сканированный образ постановления по электронной почте или загружает в личный кабинетзаявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ.

Результатом данного административного действия является выдача постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка заявителю. 
Постановление о предварительном согласовании предоставления земельного участка является основанием для предоставления земельного участка без проведения торгов в порядке, установленном статьей 39.17 Земельного кодекса Российской Федерации. Лицо, в отношении которого было принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, обеспечивает выполнение кадастровых работ, необходимых для образования испрашиваемого земельного участка или уточнению границ.

Выполнение административных процедур в электронной форме
3.5. Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО  по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и информирование о ходе и результате предоставления муниципальной услуги через ПГУ ЛО и ЕПГУ осуществляется с момента технической реализации муниципальной услуги на ПГУ ЛО и ЕПГУ.

Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО и ЕПГУ заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее-ЕСИА). 

3.6. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО и ЕПГУ без личной явки на прием в орган местного самоуправления.

Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём заявителю необходимо предварительно оформить квалифицированную электронную подпись для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ЕПГУ или ПГУ ЛО.

3.6.1. Для подачи заявления через ПГУ ЛО и ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие действия:

-пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

-в личном кабинете на ПГУ ЛО или ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

-приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-направить пакет электронных документов в администрацию муниципального образования посредством функционала ПГУ ЛО или ЕПГУ.

В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее- АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.6.2. В случае поступления всех документо, указанных в п.2.11 и 2.12 административного регламента, в форме электронных документов (электронных образов документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО/ЕПГУ.
3.6.3.При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО или ЕПГУ специалист отдела по архитектуре выполняет следующие действия:
- формирует проект решения на основании поступивших документов, а также документов (сведений), поступивших посредством междведомственного взаимодействия. Последовательность действий данной процедуры выполняется в соответствии с п.3.3. административного ркгламента;
-после рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документы способом, указанным в заявлении либо в личный кабинет ПГУ ЛО/ЕПГУ.

Особенности выполнения административных процедур

в многофункциональных центрах
3.7. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» г.Приозерска и п.Сосново при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией муниципального образования. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

3.8. В случае подачи документов в администрацию муниципального образования посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя, в случае обращения физического лица;

- удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуальногопредпринимателя, в случае обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя;

- определяет предмет обращения;

-проводит преверку привильности заполнения обращения;

-проводит проверку укомплектованности пакета документов;

-осуществляет сканирование представленных документов, формируетэлектронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугоц;
-заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее – ЭП);

-направляет копии документов и реестр документов в администрацию муниципального образования:

1) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;

2) на бумажных носителях – в течении трех рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
При установлении факта предоставления заявителем неполного комплекта документов, указанных в п.2.12 административного регламента, и наличие в п.2.17 административного регламента основания для отказа а приеме документов специалист МФЦ выполняет в соответствии с административным регламентом следующие действия:

- сообщает заявителю, какие необходимые документы им не предоставлены;

- предлагает заявителю представить полный пакет необходимых документов, после чего вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

3.9. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ специалист администрации муниципального образования передает в МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

- в электронном виде - в течении одного рабочего дня;
- на бумажном носителе - в срок не более трех рабочих дней посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от администрации муниципального образования по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от администрации муниципального образования сообщает заявителю о принятом решении по телефону ( с записбю даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности получения документов в МФЦ.
3.10. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным правовым актом Ленинградской области, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере государственных услуг.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных
 в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.11. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить в администрацию муниципального образования непосредственно, посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в виде электронного документа и подписанное электронной подписью заявление в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток, ошибок с изложением сути допущенных опечаток, ошибок.
3.12. В течсение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток, ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, специалист отдела по архитектуре устанавливает наличие опечатки, ошибки и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками, ошибками или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками, ошибками. Результат предоставления муниципальной услуги (документ) специалист отдела по архитектуре направляет способом, указанным в заявлениии о небходимости исправления допущенных опечаток, ошибок.
IV. Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административного регламента осуществляет глава администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений
административного регламента услуги и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием решений
ответственными лицами
4.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляет начальник управления по градостроительству, землепользованию и муниципальному имуществу:
-проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;

-контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

-проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

-контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

-рассмотрения и анализа отчетов специалистов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

-приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
4.3. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной базы данных, служебной корреспонденции администрации муниципального образования, устной и письменной информации должностных лиц администрации муниципального образования.

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе

предоставления муниципальной услуги

4.4. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, в том числе за:

- прием документов у заявителя;

- регистрацию заявления;

- подготовку и направления уведомления заявителю уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- получение сведений по межведомственному взаимодействию;

- подготовку проекта постановления о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- передачу согласованного проекта постановления на подпись главе администрации;

Специалисты, ответственные за регистрацию и печать постановлений несут персональную ответственность за сроки выполнения административной процедуры.

4.5. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований настоящего Административного регламента по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной инструкции) сотрудника администрации муниципального образования.

4.7. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляется директорами МФЦ.

4.8.. Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу,
либо муниципальных служащих,  многофункционального центра предоставления
государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального
центра предоставления государственных и муниципальных услуг

4.9. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.10. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

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

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

4.11. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее - учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.12. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4.13. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

4.14. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», 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.

4.15. Рассмотрение поданной заявителем жалобы осуществляется на комиссии, которая проводится при поступлении жалоб или с периодичностью 2 раза в месяц. В состав комиссии входят:

-начальник управления по градостроительству, землепользованию и муниципальному имуществу;

-начальник или специалист юридического отдела;

-начальник отдела по архитектуре управления по градостроительству, землепользованию и муниципальному имуществу.
О дате рассмотрения жалобы секретарь комиссии извещает заявителя в течение пяти рабочих дней со дня поступления жалобы. По желанию заявитель может присутствовать при рассмотрении жалобы.
Результат работы комиссии оформляется протоколом, подписываемым начальником управления по градостроительству, землепользованию и муниципальному имуществу, в котором указываются:

- дата проведения заседания комиссии;

- присутствующие члены комиссии;

- сведения о материалах и иных документах, которые рассмотрены на заседании комиссии;

4.16. По результатам рассмотрения жалобы комиссия принимает одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме секретарь комиссии направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:

-в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления комиссия незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1
к административному регламенту

Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги 











Приложение 2 

к административному регламенту

	В ____________________________________________________

Заявитель:____________________________________________  

    ФИО, наименование ЮЛ

Для физических лиц:

Место жительства _____________________________________

___________________________________________________

Почтовый адрес   ____________________________________

адрес электронной почты (при наличии)___________________

Документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт) серия ______номер_________________________________ 

дата выдачи__________________________________ кем выдан _____________________________________________________ код подразделения ___________________________________

Телефон ____________________________________________

Для юридических лиц:

Место нахождения_____________________________________   ___________________________________________________

Государственный регистрационный номер записи о государственной  регистрации

в ЕГРЮЛ, в ЕГРИП, ИНН:_____________________________ ____________________________________________________

Почтовый адрес_______________________________________    адрес электронной почты______________________________

Телефон ____________________________________________

Заявление

о предварительном согласовании предоставления земельного участка

    Прошу предварительно согласовать предоставление земельного участка

Вид права (аренда - указать срок аренды);  собственность;
(безвозмездное пользование - указать срок пользования)

Цель использования земельного участка:

Основание предоставления земельного участка: (п. 2 ст. 39.3; ст. 39.5; п. 2 ст. 39.6; п. 2 ст. 39.10 Земельного кодекса РФ)

Кадастровый номер земельного участка: (если границы подлежат уточнению в соответствии с ФЗ "О государственной регистрации недвижимости")

Кадастровый(е) номер (номера) земельного участка: (из которого(ых) предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, если сведения о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости)

Реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории: (если образование земельного участка предусмотрено проектом)

Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и(или) проекта планировки территории: (если участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанным документом)

Реквизиты решения об изъятии земельного участка для госуд. или муниципальных нужд: (если участок предоставляется взамен изымаемого)

С   утверждением  иного  варианта  схемы  расположения  земельного  участка согласен.

    Приложение:

    1.__________________________________________________________________________________

______________________________ _________________                     __________________________

   (ФИО заявителя, должность, ФИО представителя)                                (подпись)               

 Результат рассмотрения заявления прошу:

    ┌────┐

    │    │ выдать на руки  

    ├────┤

    │    │ выдать на руки в МФЦ

    ├────┤

    │    │ направить по почте

    ├────┤

    │    │ направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

    └────┘




Приложение 3

К административному регламенту

Согласие

на обработку персональных данных
Я, ________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных», зарегистрирован(а) по адресу:
 __________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________,

документ, удостоверяющий личность: ___________________________________________
___________________________________________________________________________

(наименование документа, номер документа, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

В лице представителя________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных)

зарегистрированного по адресу: ________________________________________________
___________________________________________________________________________,
документ, удостоверяющий личность: ___________________________________________

__________________________________________________________________,

(наименование документа, №, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

На основании
 __________________________________________________________________________
(доверенность или реквизиты иного документа, подтверждающего полномочия представителя)

в целях ____________________________________________________________,

(указать цель обработки данных)

даю согласие
 __________________________________________________________________________,

(указать наименование лица, получающего согласие субъекта персональных данных)
находящемуся по адресу: _____________________________________________________,

на обработку моих персональных данных, а именно: ________________________________

___________________________________________________________________________,

 (указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных, то есть на совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»)
Согласно ч. 3 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.    

«___» ______________  20___ г.                             _____________/_________________________

                                                                                                                           (подпись)                   (Ф.И.О.)      
Приложение  4

к административному регламенту
                                                                   Главе администрации муниципального образования

             Приозерский муниципальный район Ленинградской области

От_____________________________________________

_______________________________________________

проживающего(ей) по адресу:______________________

_______________________________________________

паспорт: серия_________№________________________

выдан: _________________________________________

_______________________________________________

в лице представителя_____________________________

   действующего (ей) на основании доверенности________

                                                                    контактный телефон _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

_____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

(Дата, подпись заявителя)

Заявление гражданина или юридического лица, индивидуального предпирнимателя о предварительном согласовании предоставления земельного участка





Опубликование извещения о предоставлении земельного участка  (с приложением схемы расположения, если земельный участок предстоит образовать в соответствии со схемой расположения земельного участка)








в течение 10  дней со дня поступления заявления возвращение заявления заявителю








Документы


не соответствуют требованиям регламента








Земельный участок  для ИЖС, ЛПХ на землях населенного пункта, садоводства и КФХ рассматривается по соответству-ющему административному регламенту





возврат заявления при наличии оснований, предусмотренных п. 2.18.2 административного регламента





Отказ в приеме документов по основаниям п. 2.17





Заявление соответствуют п.2.11 и приложены документы, перечисленные в п.2.12 административного регламента





Земельный участок  не сформирован





имеются основания для отказа в утверждении схемы





Предварительное согласование предоставления земельного участка с утверждение схемы расположения земельного участка 





Выдача результата предоставления муниципальной услуги








