
АДМИНИСТРАЦИЯ 
ТЕЙКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
													


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 10.11.2017г. № 395
г. Тейково

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги
«Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности»

В  соответствии с Земельным кодексом РФ, Федеральным  законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом Тейковского муниципального района, в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, администрация Тейковского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» (прилагается).

2. Настоящее постановление распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2017 года.
 


Глава Тейковского
[bookmark: _GoBack]муниципального района                                                                    С.А. Семенова


Приложение 
к постановлению администрации 
Тейковского муниципального района
                                                                                    от                                   №            



Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности»	

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  
Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения 
о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся 
в муниципальной собственности или государственная собственность 
на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами и Администрацией (далее - Администрация) при перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности.
1.2. Цель разработки Регламента -  реализация права физических и юридических лиц на обращение в Администрацию и повышение качества рассмотрения таких обращений Администрацией, создание комфортных условий для получения муниципальной услуги, снижение административных барьеров, достижения открытости и прозрачности работы органов власти.
Целью получения муниципальной услуги является перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности.
1.3. Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий административных процедур при рассмотрении обращений физических и юридических лиц.
Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся 
в муниципальной собственности или государственная собственность 
на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности, допускается в следующих случаях:
- перераспределение таких земель и (или) земельных участков 
в границах застроенной территории, в отношении которой заключен договор 
о развитии застроенной территории, осуществляется в целях приведения границ земельных участков в соответствие с утвержденным проектом межевания территории;
- перераспределение таких земель и (или) земельных участков в целях приведения границ земельных участков в соответствие с утвержденным проектом межевания территории для исключения вклинивания, вкрапливанию, изломанности границ, чересполосицы при условии, что площадь земельных участков, находящихся в частной собственности, увеличивается в результате этого перераспределения не более чем до установленных предельных максимальных размеров земельных участков;
- перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся 
в муниципальной собственности или государственная собственность 
на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся 
в собственности граждан и предназначенных для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, дачного хозяйства, индивидуального жилищного строительства, при условии, что площадь земельных участков, находящихся в собственности граждан, увеличивается в результате этого перераспределения не более чем до установленных предельных максимальных размеров земельных участков;
- земельные участки образуются для размещения объектов капитального строительства, предусмотренных статьей 49 Земельного Кодекса Российской Федерации, в том числе в целях изъятия земельных участков для государственных или муниципальных нужд.
1.4. Правом на получение муниципальной услуги, указанной в настоящем Регламенте, при перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности, обладают юридические или физические лица – собственники земельных участков (далее по тексту - Заявитель).
1.5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: адрес, телефон, график приема, сайты.
Место нахождения и почтовый адрес:
Портал государственных услуг Российской Федерации - https://www.gosuslugi.ru;
Портал государственных услуг Ивановской области - https://pgu.ivanovoobl.ru;
155040,  Ивановская область, г. Тейково, ул. Октябрьская, д. 2-а;
телефон: 8 (49343)2-21-01; 2-21-71;
адрес электронной почты: teikovo.celo@mail.ru;
адрес сайта в сети Интернет: http://тейково-район.рф/.
Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом сельского хозяйства и земельных отношений, курирующим данный вопрос, (далее по тексту - Отдел) согласно графику работы Отдела в кабинете № 8, 9 Администрации.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляются специалистами Отдела, на которых возложены соответствующие функции.
Телефон для справок: 8 (49343) 2-21-01, 2-21-71;
График приема граждан специалистами Отдела:
Понедельник- пятница: 08.00 – 17.00;
Перерыв на обед: 12.00 - 13.00.
Возможно предоставление муниципальной услуги и информирование в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» г. Тейково.
Адрес: 155048, обл. Ивановская, г. Тейково, ул. Станционная, д. 11
Понедельник - Четверг с 08.00 до 17.00
Пятница с 08.00 до 16.45
Суббота, Воскресенье - выходной день
Адрес электронной почты - mbu.mfc@mail.ru
Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.
	При обращении заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста Отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию. 
Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:
- сведения о порядке получения муниципальной услуги;
- адрес места и  график приема заявлений для предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
Сведения о результате оказания услуги и порядке передачи результата заявителю.
Информирование заявителей устно на личном приеме ведется в порядке живой очереди. Максимальный срок ожидания – 15 минут. Длительность устного информирования при личном обращении не может превышать 20 минут.
Письменное информирование осуществляется на основании поступившего в Администрацию обращения заявителя о процедуре предоставления муниципальной услуги. По результатам рассмотрения обращения специалист Отдела обеспечивает подготовку исчерпывающего ответа. Подготовка ответа на обращение заявителя не может превышать 30 дней со дня его регистрации в уполномоченном органе в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги, порядок предоставления которой определяется настоящим Регламентом - «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Администрация в лице Отдела. 
 2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании поступившего заявления, поданного заявителем лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной системы «Интернет» в Администрацию. 
2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ивановской области, филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра» по Ивановской области, Управлением Федеральной налоговой службы по Ивановской области, Правительством Ивановской  области,  исполнительными  органами  государственной   власти Ивановской области и органами местного самоуправления Ивановской области.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- Решение об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;
- Заключение соглашения о перераспределении земельного участка в соответствии с утвержденным проектом межевания территории; 
- Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае несоответствия заявления требованиям подпункта 2.6.1. настоящего Регламента, заявление подано в иной орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента, результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю уведомления о возврате заявления с указанием причин возврата заявления.
До истечения срока предоставления муниципальной услуги заявитель вправе подать в Администрацию заявление об оставлении без рассмотрения и/или возврате поданных для предоставления муниципальной услуги документов. В этом случае результатом предоставления муниципальной услуги является заявление об оставлении без рассмотрения и/или возврате поданных для предоставления муниципальной услуги документов.
2.3.2. Результаты предоставления муниципальной услуги направляются Заявителю способом, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка.
Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не исключает возможность получения его также в бумажной форме в любое время в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка, согласия на заключения соглашения о перераспределении земельных участков либо решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков – не более 30 календарных дней со дня поступления заявления о перераспределении земельных участков (далее – заявление).
2.4.2. Срок подготовки и подписания соглашения о перераспределении земельных участков – не более 30 календарных дней со дня представления в Администрацию выписки из единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости в результате перераспределения.
2.4.3. Срок возврата (направления) заявителю заявления, если оно не соответствует требованиям подпункта 2.6.1. настоящего Регламента, подано в иной орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего Регламента – не более 10 календарных дней со дня поступления заявления о перераспределении земельных участков. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.	
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно - правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;
- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 27.11.2014 № 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»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 14.01.2015 № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастром плане территории, заявления о проведении аукцион по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, 
и заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату»;
- Законом  Ивановской области от 25.12.2015 № 137-ОЗ "О дополнительных основаниях для принятия решений об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, в проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды такого земельного участка, в предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или в предоставлении такого земельного участка без проведения торгов";
- Закон Ивановской области от 02.03.2015 года № 16-ОЗ «О порядке определения размера платы за увеличение площади земельных участков, находящихся в частной собственности, в результате их перераспределения с земельными участками, находящимися в собственности Ивановской области, землями или земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена»;
- Уставом Тейковского муниципального района;
- Настоящим Регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем. 
2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявителю необходимо представить следующие документы: 
1) Заявление о перераспределении земельных участков, заявление о заключении соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков (рекомендованная форма заявления приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту).
В заявлении о перераспределении земельного участка указываются:
а) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
б) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
в) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, перераспределение которых планируется осуществить;
г) реквизиты утвержденного проекта межевания территории, если перераспределение земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом;
д) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
Заявления в форме электронного документа представляются в Администрацию в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются посредством электронной почты.
Заявление о перераспределении земельного участка в форме электронного документа подписывается по выбору Заявителя (если Заявителем является физическое лицо):
- электронной подписью Заявителя (представителя Заявителя);
- усиленной квалифицированной электронной подписью Заявителя (представителя Заявителя).
Заявление о перераспределении земельного участка от имени юридического лица заверяется по выбору Заявителя электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью:
- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;
- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2) При подаче заявления в Администрацию Заявитель обязан предъявить документ, подтверждающий личность Заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица. 
2.6.2. К заявлению прилагаются:
1) Копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на исходный земельный участок, принадлежащий заявителю, в случае, если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
2) схема расположения земельного участка в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков;
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя;
4) 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;
- удостоверяющих личность заявителя, в случае, если заявителем является иностранное физическое лицо.
2.6.3. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг и которые Заявитель вправе предоставить по желанию и непредставление Заявителем указанных ниже документов не является основанием для отказа в предоставлении услуги:
1) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в отношении юридического лица, обратившегося с заявлением;
2) выписку из Единого государственного реестра недвижимости на земельный участок, находящийся в собственности заявителя и планируемых к перераспределению;
3) кадастровый план территории;
4) выписку из Единого государственного реестра недвижимости на земельный участок или земельные участки, образуемые в результате перераспределения (при поступлении уведомления о государственном кадастровом учете земельных участков, которые образуются в результате перераспределения).
Запрещено требовать от заявителя предоставление документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Регламентом, а также нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Заявитель вправе предоставить полный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявителю заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями возврата заявителю заявления о предоставлении муниципальной услуги являются:
2.9.1. Заявление подано в иной уполномоченный орган;
2.9.2. К заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с пунктом 2.6. Регламента. 
2.9.3. Заявление о перераспределении муниципальной услуги подписано лицом, полномочия которого документально не подтверждены (или не подписано уполномоченным лицом).
2.9.4. Отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.
2.9.5. Представлены незаверенные копии документов или представлены копии документов, которые должны быть представлены в подлиннике.
2.9.6. Предоставление заявителем документов, имеющих исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи, печати.
2.9.7. Документы имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованных сокращений, исправлений, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью заявителя или уполномоченного должностного лица.
2.9.8. Несоответствие заявления требованиям подпункта 2.6.1. Регламента.
При наличии оснований для возврата заявления заявителю Отдел в течение 10 календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги возвращает заявление заявителю с указанием причин возврата заявления.
2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1) заявление о перераспределении земельных участков подано в случаях, не предусмотренных пунктом 1 статьи 39.28 Земельного кодекса Российской Федерации;
2) не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 11.2 Земельного кодекса Российской Федерации, если земельные участки, которые предлагается перераспределить, обременены правами указанных лиц;
3) на земельном участке, на который возникает право частной собственности, в результате перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, будут расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, 
в собственности других граждан или юридических лиц, за исключением сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено), которое размещается на условиях сервитута, или объекта, который предусмотрен пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации и наличие которого не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием;
4) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и изъятых из оборота или ограниченных в обороте;
5) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности 
и зарезервированных для государственных или муниципальных нужд;
6) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и являющегося предметом аукциона, либо в отношении такого земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек;
7) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности 
и в отношении которых подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или заявление о предоставлении земельного участка и не принято решение об отказе в этом предварительном согласовании или этом предоставлении;
8) в результате перераспределения земельных участков площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, будет превышать установленные предельные максимальные размеры земельных участков;
9) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель, из которых возможно образовать самостоятельный земельный участок без нарушения требований, предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации, 
за исключением случаев перераспределения земельных участков в соответствии с подпунктами 1 и 4 пункта 1 статьи 39.28 Земельного кодекса Российской Федерации;
10) границы земельного участка, находящегося в частной собственности, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом 
«О государственной регистрации недвижимости»;
11) имеются основания для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка, предусмотренные пунктом 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации;
12) приложенная к заявлению о перераспределении земельных участков схема расположения земельного участка разработана с нарушением требований к образуемым земельным участкам или не соответствует утвержденным проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;
13) земельный участок, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, расположен в границах территории, 
в отношении которой утвержден проект межевания территории;
14) площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, превышает площадь такого земельного участка, указанную 
в схеме расположения земельного участка или проекте межевания территории, в соответствии с которыми такой земельный участок был образован, более чем на десять процентов.
2.11. Максимальный   срок   ожидания   в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги.
Время ожидания заявителя или его уполномоченного представителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Время ожидания заявителя или его уполномоченного представителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Заявления о предоставлении муниципальной услуги регистрируются в Администрации в день их поступления в соответствии с подразделом 3.2. настоящего Регламента. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги.
2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационному стенду с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.12.2. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.
2.12.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.12.4. Рабочие места специалистов Отдела, осуществляющих рассмотрение запросов заявителей, должны быть удобно расположены для приема посетителей, оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа в информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет", к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.
2.12.5. Место ожидания оборудовано местами для сидения заявителей.
2.12.6. Места для заполнения запросов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, быть оборудованы столами, стульями, канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений.
2.12.7. На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:
- образцы заявлений для предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- текст настоящего Регламента;
- график приема заявителей для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.12.8. В Администрации инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются:
1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Предоставление муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается исходя из финансовых возможностей в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- простота и ясность изложения информационных документов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
- короткое время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;
- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- точность предоставления муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка специалистов Отдела;
- высокая культура обслуживания заявителей;
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
2.14.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о месте нахождения Отдела, графике работы и телефонах для справок является открытой и предоставляется путем:
использования средств телефонной связи;
размещения на интернет-сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу (http://тейково-район.рф/);
проведения консультаций специалистами Отдела.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги представляется специалистами Отдела, уполномоченными на ее исполнение.
При ответах на телефонные звонки и на устные обращения ответственные специалисты подробно информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги в пределах своей компетенции.
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.
Максимальное время выполнения действия - 20 минут.
При обращении на личный прием к специалисту Отдела заявитель предоставляет:
документ, удостоверяющий личность;
доверенность, в случае если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов; 
- решения об утверждении схемы расположения земельного участка;
- рассмотрение заявления и документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги, направление межведомственных запросов;
- выдача либо направление соглашения о перераспределении земельного участка, либо решения об отказе в перераспределении земельного участка.    Последовательность административной процедуры отображена в блок-схеме (Приложение № 2) к настоящему Регламенту. 
3.2. Прием и регистрация Заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов.
3.2.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, которое поступает в Администрацию одним из следующих способов:
- через муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».
- почтовым отправлением;
- при личном обращении;
- в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
3.2.2. После поступления заявления в общий отдел Администрации, заявление регистрируется и направляется в Отдел в соответствии с резолюцией Главы Тейковского муниципального района. 
3.2.3. После поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в Отдел начальник Отдела передает его на рассмотрение ответственному исполнителю Отдела.
3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочих день со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Рассмотрение заявления и документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги, направление межведомственных запросов.
3.3.1. На основании поручения начальника Отдела ответственный исполнитель в течение 2 рабочих дней со дня поступления заявления проверяет правильность заполнения заявления и комплектность документов.
3.3.2. В случае, если заявление не соответствует положениям подпункта 2.6.1. настоящего Регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка ответственный исполнитель Отдела направляет уведомление о возврате заявления Заявителю (Заявителям). При этом должны быть указаны причины возврата заявления о перераспределении земельного участка.
3.3.3. Если Заявителем (Заявителями) не представлены документы, предусмотренные подпунктом 2.6. настоящего Регламента, специалист Отдела в течение 3 рабочих дней со дня поступления заявления направляет в порядке межведомственного взаимодействия путем направления в электронном виде запросов в органы, уполномоченные на предоставление соответствующих сведений: 
- органы, осуществляющие функции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- органы, осуществляющие оказание муниципальных услуг в сфере ведения государственного кадастра недвижимости, осуществления государственного кадастрового учета недвижимого имущества, кадастровой деятельности, государственной кадастровой оценки земель, землеустройства, государственного мониторинга земель, геодезии и картографии;
- налоговые органы.
Межведомственное взаимодействие осуществляется в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Направление межведомственного запроса на бумажном носителе допускается в случае невозможности направления запроса в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов либо неработоспособностью каналов связи, обеспечивающих доступ к сервисам.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и (или) информацию.
Документы, поступившие в порядке межведомственного информационного взаимодействия, приобщаются к заявлению Заявителя.
3.3.4. В случае, если в порядке межведомственного взаимодействия получена информация из органов, уполномоченных на предоставление соответствующих сведений, об отсутствии запрашиваемых сведений, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего Регламента, специалист Отдела подготавливает письменное уведомление в адрес Заявителя (Заявителей) об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным подпунктом 2.10. настоящего Регламента.
3.4. Отдел в течение 10 календарных дней рассматривает схему расположения земельного участка и принимает решение о согласовании либо об отказе в согласовании. При отказе в согласовании исполнитель Отдела готовит письменный отказ с обоснованием причин отказа в согласовании (утверждении) схемы расположения земельного участка.
3.5. Принятие решений о заключении соглашения о перераспределении земельного участка либо принятие решения об отказе в перераспределении земельного участка.
3.5.1. После получения необходимых для оказания муниципальной услуги сведений в порядке межведомственного взаимодействия или в случае самостоятельного предоставления Заявителем (Заявителями) документов, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего Регламента, специалист Отдела осуществляет подготовку решений в форме соглашения о перераспределении земельного участка либо принятие решения об отказе в перераспределении земельного участка.
3.5.2. При наличии оснований, установленных подпунктом 2.10. настоящего Регламента, для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела подготавливает письменное уведомление в адрес Заявителя (Заявителей) с обоснованием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, подписанное заместителем главы Тейковского муниципального района, курирующего данный вопрос. 
3.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не позднее 30 календарных дней с даты поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.6. Выдача либо направление соглашения, либо отказ.
Подготовленные соглашения перераспределения земельного участка либо решения об отказе в перераспределении земельного участка, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются Заявителю или его уполномоченному представителю способами, указанными в заявлении:
- в виде бумажного документа при личном обращении, в соответствии с графиком работы Отдела, указанным в пункте 1.5. настоящего Регламента;
- в виде бумажного документа, который направляется Администрацией Заявителю посредством почтового отправления по адресу, содержащемуся в заявлении о перераспределении земельного участка;
- в виде электронного документа, который направляется Администрацией Заявителю посредством электронной почты.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Отдела, в рамках предоставленных полномочий, последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, осуществляется начальником Отдела.
4.2. Сотрудники Отдела, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим Регламентом.
4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявитель или его уполномоченный представитель имеет право на досудебное обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области;
7) отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
- наименование Администрации, ФИО должностного лица Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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) Администрации, должностного лица Администрации;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации 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.
[bookmark: Par26]5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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 Ивановской области;
б) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) при предоставлении муницуипальной услуги в части судебного обжалования

Если заявитель или его уполномоченный представитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то он вправе обжаловать действия (бездействие) Администрации и его решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
Действия (бездействие) Администрации, а также его решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть оспорены в порядке и в сроки, установленные процессуальным законодательством Российской Федерации в рамках судопроизводства, в зависимости от характера спора в соответствии с правилами подсудности.















Приложение № 1 
к Административному регламенту
Главе Тейковского муниципального района 
	
	от _____________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
___________________________________________________________
Паспорт: серия __________ номер _________________
Кем выдан: _____________________________________
_______________________________________________
Когда выдан: ___________________________________
Адрес проживания: ______________________________
_______________________________________________
Прописан по адресу: _____________________________
_______________________________________________
Контактный телефон: ____________________________
от _____________________________________________
(наименование юридического лица)
___________________________________________________________
Действующий по доверенности: ___________________
______________________________________________________________________________________________ 
ИНН ________________ ЕГРЮЛ __________________
Адрес: _________________________________________
_______________________________________________
Контактный телефон: ____________________________
Адрес электронной почты: ___________________




ЗАЯВЛЕНИЕ 
о перераспределении земельных участков

Прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории, местоположение: ______________________________________________
_____________________________________________________________________________
1) Площадь земельного участка, образованного в связи с перераспределением земель___________________________________________________________кв.м.
2) Площадь земельного участка находящейся в частной собственности____________________________________________________кв.м. 
3) Кадастровый номер земельного участка перераспределение которого планируется осуществить: _________________________________________________________________
4) Категория земель:______________________________________________________
5) Цель использования земельного участка ___________________________________
_____________________________________________________________________________
6) Вид разрешенного использования (при наличии) ___________________________
_____________________________________________________________________________
Прошу проинформировать меня о результатах оказания муниципальной услуги посредством (нужное отметить ):
почтовой связи                                                                                                                  
электронной почты                                                                                                           
телефонной связи                                                                                                              

Прилагаю следующие документы к заявлению: 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____» _______________ _____ года                       ____________________________________
                                                                                                              (подпись заявителя с расшифровкой)

	
	Главе Тейковского муниципального района 
от _____________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
___________________________________________________________
Паспорт: серия __________ номер _________________
Кем выдан: _____________________________________
_______________________________________________
Когда выдан: ___________________________________
Адрес проживания: ______________________________
_______________________________________________
Прописан по адресу: _____________________________
_______________________________________________
Контактный телефон: ____________________________
от _____________________________________________
(наименование юридического лица)
___________________________________________________________
Действующий по доверенности: ___________________
______________________________________________________________________________________________ 
ИНН ________________ ЕГРЮЛ __________________
Адрес: _________________________________________
_______________________________________________
Контактный телефон: ____________________________
Адрес электронной почты: ___________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
о заключении соглашения о перераспределении земель и (или ) земельных участков

Прошу в соответствии со статьей 39.29 Земельного кодекса Российской Федерации заключить соглашение о перераспределение земель и (или) земельных участков, площадью: _________________ кв.м., расположенного (расположенных) по адресу: __________________________________________ _____________________________________________________________________________
(область, район, деревня, село, поселок, улица, дом)
Кадастровый номер (кадастровые номера): __________________________________

Прошу проинформировать меня о результатах оказания муниципальной услуги посредством (нужное отметить ):

почтовой связи                                                                                                                  
электронной почты                                                                                                           
телефонной связи                                                                                                              


Приложение к заявлению:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



« ___ » ___________ 20__ г.      ______________      __________________________________
                                                                                           (подпись)                                                          (расшифровка)


Приложение № 2
 к Административному регламенту


Блок – схема
оказания муниципальной услуги «Заключение соглашения 
о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся 
в муниципальной собственности или государственная собственность 
на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся 
в частной собственности»

 (
Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги
 
)


 (
Прием 
и регистрация заявления 
и пакета документов
 
)
			





 (
Рассмотрение представленного пакета документов, в случае несоответствия заявления и пакета документов требованиям административного регламента осуществляется возврат заявления 
о предоставлении земельного участка
)


	

 (
Формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления
)



	Подготовка решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков



 (
Подготовка решения об утверждении схемы расположения
 земельного участка,
 соглашени
е
 о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным
 проектом межевания территории
)










 (
Выдача 
документов
 
)
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