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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
орловская область

муниципальное образование «Город орел»

Администрация города Орла

Постановление

______________
      
                 №___________

Орёл
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности»

В целях повышения качества муниципальных услуг, оптимизации и регламентации процессов по их оказанию, повышения эффективности взаимодействия администрации города Орла с заявителями при оказании муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Земельным кодексом Российской Федерации, постановлением администрации города Орла от 18.11.2011 № 3580 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг города Орла», руководствуясь Порядком разработки, утверждения и применения административных регламентов муниципальных услуг города Орла, утвержденным постановлением администрации города Орла от 07.05.2010 № 1471, администрация города Орла постановляет: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности» (приложение).

2. 
Управлению по взаимодействию со средствами массовой информации и аналитической работе (О.А. Храмченкова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации города Орла в сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на исполняющего обязанности первого заместителя Мэра города Орла                     М.В. Родштейн. 

Мэр города Орла






                 Ю.Н. Парахин
Приложение

к постановлению администрации

г. Орла от «__» _______ 20__ г.  № ____
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

«Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности»
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента является порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности» (далее - муниципальная услуга).

1.1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по приобретению прав на земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения состава, сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.


1.2. Описание заявителей

Муниципальная услуга предоставляется:
- гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам и лицам без гражданства. От имени гражданина с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его уполномоченный представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, а также документ, подтверждающий его полномочия на получение муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию);

- юридическим лицам. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется структурными подразделениями администрации города Орла - управлением градостроительства, управлением муниципального имущества и землепользования (в рамках компетенции):
· непосредственно в управлении градостроительства, управлении муниципального имущества и землепользования (в рамках компетенции);

· специалистами управления градостроительства, управления муниципального имущества и землепользования (в рамках компетенции) с использованием средств телефонной связи;

· посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации города Орла http://www.orel-adm.ru/.

1.3.2. Информирование о муниципальной услуге проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования, публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
1.3.3. Адрес управления градостроительства администрации г. Орла:

302000, г. Орел, ул. Пролетарская Гора, д. 7.

Адрес электронной почты: uaig-orel2008@yandex.ru
Адрес управления муниципального имущества и землепользования администрации г. Орла:
302028, г. Орел, Пролетарская гора, д. 1.

Адрес электронной почты:
rudakova@orel-adm.ru.


1.3.4. На сайте администрации г. Орла www.orel-adm.ru размещается текст настоящего регламента с приложениями.


1.3.5. Сведения о графике (режиме) работы управлений размещаются непосредственно в здании управлений, а также сообщаются по телефонам для справок (консультаций).

Телефоны для справок (консультаций) управления градостроительства:

· приемная начальника управления градостроительства - 43-30-43 (тел/факс);

· начальник отдела градостроительного землепользования -               43-32-25;

· специалисты отдела градостроительного землепользования  -                  43-32-25.
Телефоны для справок (консультаций) управления муниципального имущества и землепользования администрации г. Орла (УМИЗ):
- приемная начальника УМИЗ - тел./факс 8(4862) 43-27-32;

- заместитель начальника УМИЗ по земельным отношениям - каб. 209, телефон 47-43-89;

Отдел управления и распоряжения землями УМИЗ - каб. 209, телефон: 43-70-86, 47-54-59;

Режим работы управлений:
	Понедельник
	Время работы
	Перерыв

13.00-14.00

	
	9.00 - 18.00
	

	Вторник
	9.00 - 18.00
	

	Среда
	9.00 - 18.00
	

	Четверг
	9.00 - 18.00
	

	Пятница
	9.00 - 18.00
	


1.3.6. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций).
1.3.7. При консультировании по телефону специалисты управлений должны назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем  в вежливой форме проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
1.3.8. При невозможности специалиста управления, 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.

1.3.9. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию г. Орла,  либо в форме электронного документа (приложение № 1 к настоящему регламенту).
1.3.10. Заинтересованные лица, представившие в администрацию города Орла заявление и документы для получения муниципальной услуги, специалистами управлений информируются:

· об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· о сроках предоставления муниципальной услуги.

1.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами управлений при непосредственном личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, а также с использованием почтовой, телефонной и электронной связи.

1.4.2. Информация о сроке оформления документов и возможности их получения сообщается при приеме документов, а в случае сокращения срока - по контактным телефонам, либо электронной почте, указанным в заявлении.

1.4.3. Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, фамилия заявителя, наименование муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится его заявление о предоставлении муниципальной услуги.
1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1.5.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами управления градостроительства, УМИЗ.

1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- 
комментарии по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- 
комплектности (достаточности) представленных документов;

- 
правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- 
источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, ее местонахождение);

- 
времени приема, порядка и сроков выдачи документов;
-   порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
- 
иным вопросам, относящимся к настоящему регламенту.

1.5.3. Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

1.5.4. Консультации предоставляются при личном обращении в управление градостроительства, УМИЗ посредством телефонной связи или электронной почты.

1.5.5. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно.

1.5.6. При консультировании по телефону специалист управления градостроительства, УМИЗ должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

1.5.7. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. Ответ на обращение подписывается первым заместителем Мэра города Орла и направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

1.5.8. При консультировании по электронной почте заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги «Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Орла. Структурные подразделения администрации г. Орла, которые непосредственно предоставляют муниципальную услугу – управление градостроительства администрации города Орла и управление муниципального имущества и землепользования администрации города Орла (далее – управление градостроительства и УМИЗ). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

– постановление администрации города Орла об утверждении схемы расположения земельного участка;
– мотивированный отказ в утверждении схемы расположения земельного участка;
– подготовка, подписание и направление проекта соглашения о перераспределении земельных участков; 

– решение об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков;
– отмена постановления об утверждении схемы расположения земельного участка в случае не заключения соглашения о перераспределении земельных участков.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок утверждения схемы расположения земельного участка, образуемого в результате перераспределения - не превышает 20 календарных дней.
Срок для подготовки и направления заявителю подписанного администрацией города Орла соглашения о перераспределении земельных участков - не превышает 30 календарных дней.
2.5. Перечень документов, предоставляемых заявителями
2.5.1. Для получения муниципальной услуги  заявитель представляет:

1) заявление об утверждении схемы расположения земельного участка, образуемого путем перераспределения земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности (приложение № 1 к настоящему регламенту);
2) копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на земельный участок, принадлежащий заявителю, в случае, если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
3) схему расположения земельного участка в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков;

4) документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя юридического или физического лица – документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
5) 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;
6) согласие в письменной форме землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей исходных земельных участков (за исключением случая, если такое согласие не требуется в соответствии частью 4 ст. 11.2 Земельного кодекса РФ). 
2.5.2. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги, указываются:

– наименование органа, в который направляется обращение (администрация города Орла), либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
– фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

– паспортные данные;

– место жительства заявителя;

– наименование юридического лица, адрес, ОГРН, ИНН, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

– контактные телефоны;

– почтовый адрес, адрес электронной почты для связи с заявителем;

– кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, перераспределение которых планируется осуществить; 
– реквизиты утвержденного проекта межевания территории, если перераспределение земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом; 

– личная подпись и дата. 
Заявление может быть написано от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств, не должно быть исполнено карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание.

Заявление от юридических лиц оформляются на фирменных бланках, в случае оформления заявления на простом листе ставится штамп или печать юридического лица.


2.5.3. Заявление может быть:
1) Представлено лично (или через представителя, по доверенности, оформленной в установленном порядке) в администрацию города Орла.
2) Направлено в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

В заявлении заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронном виде или по почте.
К заявлению, поданному в форме электронного документа, прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа. 
В случае предоставления заявления в форме электронного документа представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прикладывается доверенность в виде электронного образа документа.
3) Направлено по почте или курьером. Документы также могут быть направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке с описью вложения. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.
2.5.4. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом 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. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
2.5.5. Запрещается требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
2.5.6. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы (сведения), которые находятся в распоряжении Росреестра:

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости.

2.5.7. Заявитель вправе представить указанные в пункте 2.5.6 административного регламента документы по собственной инициативе.

2.6. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Перечень оснований для отказа в приеме документов:


1) представленные заявителем документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

2) представленные документы не поддаются прочтению;

3) заявление подано в иной уполномоченный орган.
2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) заявление о перераспределении земельных участков подано в случаях, не предусмотренных пунктом 1 статьи 39.28 Земельного кодекса РФ;

2) не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 11.2 Земельного кодекса РФ, 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), размещение которого допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекта, размещенного в соответствии с пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса РФ;

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, за исключением случаев, если такое перераспределение осуществляется в соответствии с проектом межевания территории с земельными участками, указанными в подпункте 7 пункта 5 статьи 27 Земельного кодекса РФ;

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, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ, 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 РФ, за исключением случаев перераспределения земельных участков в соответствии с подпунктами 1 и 4 пункта 1 статьи 39.28 Земельного кодекса РФ;

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 РФ;

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) если 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. 
2.7.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основанию, указанному в подпункте 2.7.1 настоящего регламента, специалист управления градостроительства готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявление и прилагаемые к нему документы предоставляются начальнику отдела градостроительного землепользования, заместителю начальника и начальнику управления градостроительства для визирования и подписывается первым заместителем Мэра города Орла.
2.8. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги
Предоставление услуги приостанавливается в случае необходимости выполнения кадастровых работ в целях государственного кадастрового учета земельных участков, которые образуются в результате перераспределения, и обеспечение государственного учета таких земельных участков со дня принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка и направление этого решения с приложением указанной схемы заявителю или со дня направления заявителю согласия на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории на период выполнения соответствующих работ и обеспечения государственного кадастрового учета.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявление, соответствующее установленным требованиям, регистрируется в день его поступления, специалистом, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции.
Заявление подается в письменной форме в двух экземплярах. Один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления.

В случае получения заявления в электронном виде заявителю направляется уведомление о получении заявления, с указанием номера и даты регистрации.
2.12.Требования к месту предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Здания, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны находиться в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

Здания должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения.

Центральные входы в здания должны быть оборудованы информационными табличками, содержащими информацию об органе муниципальной власти, осуществляющим предоставление муниципальной услуги.

Здания оборудуются системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

          2.12.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах).

Двери кабинетов оборудуются вывеской с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств и должностей работников, осуществляющих прием граждан, режим работы. Помещения, в которых осуществляется прием граждан, должны обеспечивать комфортное расположение заявителя и специалиста, возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения. Кабинеты приема заявителей оборудуются столами и стульями, должны отвечать санитарным правилам нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание. Кабинеты оборудуются системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

При организации рабочих мест для специалистов должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещений при необходимости.

2.12.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;

- текст настоящего административного регламента;

- блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

- основания для отказа и предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.12.4. Места ожидания должны быть оборудованы стульями или скамейками, отвечать санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание. Санузлы во время приема должны быть открытыми и отвечать требованиям санитарных правил и нормативов.

2.12.5. При предоставлении муниципальной услуги инвалиду или лицу из числа маломобильных групп населения при необходимости оказывается содействие при входе в здание или помещение оказания услуги и его сопровождении в здании или помещении.

2.12.6. При предоставлении муниципальной услуги инвалиду или лицу из числа маломобильных групп населения оказывается необходимая помощь, связанная с разъяснением в доступной для инвалида форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых документов, ознакомлением с последовательностью действий, необходимых для получения услуги.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе;
- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);
- равные права и возможности получения муниципальной услуги для заявителей;

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документа);

- территориальная, транспортная доступность.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов;

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом её предоставления, установленным административным регламентом;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
- высокая культура обслуживания заявителей.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Последовательность административных процедур и сроки предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Перечень действий:
1) прием и регистрация заявления с комплектом прилагаемых к нему документов;

2) рассмотрение заявления и комплекта прилагаемых к нему документов;

3) формирование и направление межведомственных запросов;

4) подготовка и направление заявителю одного из следующих документов:

- решение об утверждении схемы расположения земельного участка с приложением указанной схемы;
- мотивированный отказ в утверждении схемы расположения земельного участка.
5) после предоставления заявителем заявления о заключении соглашения о перераспределении и выписок из ЕГРН на земельные участки, образованные в результате перераспределения, подготовка и направление заявителю одного из следующих документов: 
- проект соглашения о перераспределении земельных участков;

- решение об отказе в заключении соглашении о перераспределении земельных участков.
3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему регламенту.
3.2. Административные процедуры

3.2.1. Прием и регистрация заявления с комплектом прилагаемых к нему документов.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию города Орла заявления о перераспределении земельных участков.

Полученное заявление с приложенными документами в течение одного рабочего дня регистрируется в базе данных по делопроизводству администрации города Орла. На полученном заявлении проставляется регистрационный штамп. Регистрационный штамп содержит дату и регистрационный номер.

Специалист, ответственный за регистрацию документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков регистрации заявления в базе данных.
3.2.2. Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги на рассмотрение.
Зарегистрированное заявление в течение одного рабочего дня с даты его регистрации передается первому заместителю Мэра города Орла или лицу, исполняющему его обязанности, для резолюции.

Заявление и прилагаемые к нему документы с резолюцией первого заместителя Мэра города Орла направляются начальнику управления градостроительства.
Начальник управления градостроительства поручает рассмотрение заявления начальнику отдела градостроительного землепользования, который назначает должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее – исполнитель).
Общий срок приема и регистрации заявления с комплектом прилагаемых к нему документов составляет 3 рабочих дня.

3.2.3. Рассмотрение заявления с комплектом прилагаемых к нему документов.
Основанием для начала процедуры является поступление в отдел градостроительного землепользования заявления о перераспределении земельных участков.

Исполнитель осуществляет рассмотрение документов на предмет:

- соответствия заявления требованиям, предусмотренным пунктом 2.5.2. настоящего регламента;

- наличия пакета документов, предусмотренных пунктом 2.5.1. настоящего регламента;

- наличия у управления градостроительства полномочий по рассмотрению предоставленного заявления о перераспределении земельных участков;

- соответствия заявления, предоставленного в электронной форме, требованиям, предусмотренным приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона 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 или 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» согласно настоящего регламента.
3.2.4. Критерии для возврата заявления.
В случае если заявление не соответствует требованиям, предусмотренным пунктом 2.5.2. настоящего регламента либо отсутствует полный пакет документов, предусмотренный пунктом 2.5.1. настоящего регламента, либо заявление подано в иной орган Исполнитель обеспечивает подготовку, согласование, подписание с начальником отдела, начальником управления градостроительства, заместителем начальника управления градостроительства и первым заместителем Мэра города Орла и направление в адрес заявителя письма о возврате заявления с указанием причин отказа и информированием о возможности повторного предоставления заявления после устранения выявленных недостатков. К письму прикладываются заявление и документы, поступившие от заявителя. Письма о возврате заявления направляются заявителю в течение 10 календарных дней с даты поступления в администрацию города Орла.

В случае если заявление о перераспределении земельных участков в электронной форме предоставлено с нарушением требований, предусмотренных приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона 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 или 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» Исполнитель не позднее 10 календарных дней с даты предоставления такого заявления в администрацию города Орла, обеспечивает подготовку уведомления, подписание и направление заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты или иным указанным в заявлении способам уведомления с указанием допущенных нарушений.

Результатом настоящей административной процедуры является письмо о возврате заявления о перераспределении земельных участков - в случае наличия оснований для такого возврата.

3.2.5. Формирование и направление межведомственного запроса.
Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является не предоставление заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

Исполнитель осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с Управлением Росреестра по Орловской области; Филиалом ППК «Роскадастр» по Орловской области.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является получение из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.2.6. Подготовка и направление заявителю решения об утверждении схемы расположения земельного участка или мотивированного отказа в утверждении схемы расположения земельного участка.
Основанием, инициирующим начало административной процедуры, является наличие комплекта документов в управлении градостроительства для предоставления муниципальной услуги.

Исполнитель рассматривает поступившие документы и в случае наличия полного комплекта документов и отсутствия оснований для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка:

1) При отсутствии утвержденного проекта межевания территории – подготавливает проект постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка с приложением указанной схемы.
2) При наличии утвержденного проекта межевания территории – подготавливает проект письма о согласии администрации города Орла на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утверждённым проектом межевания территории. 

При наличии оснований для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка Исполнитель подготавливает проект письма администрации города Орла об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка.

Подготовленные вышеуказанные проекты постановления и письма о согласии Исполнитель представляет для согласования начальнику отдела градостроительного землепользования либо лицу, исполняющему его обязанности, заместителю начальника управления градостроительства и начальнику управления градостроительства.

После согласования вышеуказанных проектов постановлений и писем о согласии исполнитель передает их первому заместителю Мэра города Орла либо лицу, исполняющему его обязанности, для подписания.

После подписания вышеуказанных решения и письма о согласии, являющихся результатом административной процедуры, Исполнитель обеспечивает их отправку или выдачу заявителям.

При выдаче вышеуказанных решения и письма о согласии непосредственно заявителю Исполнитель в день подписания данных документов сообщает заявителям по телефону или электронной почте о готовности документов к выдаче.

Максимальный срок направления или выдачи заявителю вышеуказанных решения и письма о согласии составляет 20 календарных дней со дня поступления заявления в администрацию города Орла.
3.2.7. Лицо, по заявлению которого принято решение об утверждении схемы расположения земельного участка или которому направлено согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории, обеспечивает выполнение кадастровых работ в целях государственного кадастрового учета земельных участков, которые образуются в результате перераспределения.

3.2.8. Отсутствие в Едином государственном реестре недвижимости сведений о местоположении границ земельного участка, который находится в государственной или муниципальной собственности и в отношении которого осуществляется перераспределение, не является основанием для отказа в заключении соглашения о перераспределении земельных участков. В этом случае заявитель обеспечивает выполнение кадастровых работ в целях государственного кадастрового учета земельного участка, право собственности на который приобретает заявитель, и обращается с заявлением о государственном кадастровом учете такого земельного участка. При этом земельный участок, находящийся в государственной или муниципальной собственности, сохраняется в измененных границах (измененный земельный участок).
3.2.9. Подготовка и направление заявителю проекта соглашения о перераспределении земельных участков или решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков
Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя в администрацию города Орла выписки из ЕГРН на земельный участок или земельные участки, образуемые в результате перераспределения с заявлением о заключении соглашения о перераспределении земельных участков.
3.2.9.1. В заявлении о заключении соглашения о перераспределении земельных участков указываются:

– наименование органа, в который направляется обращение (администрация города Орла), либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
– фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

– паспортные данные;

– место жительства заявителя;

– наименование юридического лица, адрес, ОГРН, ИНН, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

– контактные телефоны;

– почтовый адрес, адрес электронной почты для связи с заявителем;

– кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, перераспределение которых планируется осуществить, кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, образованных в результате перераспределения;

– реквизиты утвержденного проекта межевания территории, реквизиты постановления администрации города Орла об утверждении схемы расположения земельного участка, если перераспределение земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом, постановлением; 

– личная подпись и дата.
3.2.9.2. Заявитель вправе представить выписки из ЕГРН на земельный участок или земельные участки, образуемые в результате перераспределения по собственной инициативе.
Заявление может быть написано от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств, не должно быть исполнено карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание.

Заявление от юридических лиц оформляются на фирменных бланках, в случае оформления заявления на простом листе ставится штамп или печать юридического лица.

3.2.10. Прием и регистрация заявления с комплектом прилагаемых к нему документов.
Полученное заявление с приложенными документами в течение одного рабочего дня регистрируется в базе данных по делопроизводству администрации города Орла. На полученном заявлении проставляется регистрационный штамп. Регистрационный штамп содержит дату и регистрационный номер.

Специалист, ответственный за регистрацию документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков регистрации заявления в базе данных.
3.2.11. Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги на рассмотрение.

Зарегистрированное заявление в течение одного рабочего дня с даты его регистрации передается заместителю Мэра города Орла, координирующему деятельность УМИЗ, или лицу, исполняющему его обязанности, для резолюции.

Заявление и прилагаемые к нему документы с резолюцией заместителя Мэра города Орла направляются начальнику УМИЗ.
Начальник УМИЗ поручает рассмотрение заявления заместителю начальника УМИЗ по земельным отношениям, который направляет его в отдел управления и распоряжения землями УМИЗ. Начальник отдела управления и распоряжения землями УМИЗ назначает должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее – исполнитель).

Общий срок приема и регистрации заявления с комплектом прилагаемых к нему документов составляет 3 рабочих дня.

3.2.12. Рассмотрение заявления с комплектом прилагаемых к нему документов.
Основанием для начала процедуры является поступление в отдел управления и распоряжения землями УМИЗ заявления о заключении соглашения о перераспределении земельных участков.

Исполнитель осуществляет рассмотрение документов на предмет:

- соответствия заявления требованиям, предусмотренным пунктами 2.6, 3.2.9.1, 3.2.9.2 настоящего регламента;

- наличия у УМИЗ полномочий по рассмотрению предоставленного заявления о перераспределении земельных участков.
 3.2.13. Исполнитель, рассмотрев заявление и документы, в случае отсутствия оснований для возврата заявителю заявления, осуществляет подготовку межведомственных запросов о предоставлении:

 - выписок из Единого государственного реестра недвижимости, 

- выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в отношении индивидуальных предпринимателей),

- выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (в отношении юридических лиц).
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является получение из государственных органов запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.2.14. В случае отсутствия оснований для отказа в заключении соглашения о перераспределении земельных участков Исполнитель УМИЗ обеспечивает подготовку и подписание начальником УМИЗ проекта соглашения о перераспределении земельных участков, осуществляет его регистрацию, а также направляет проект указанного соглашения для подписания заявителю.
Максимальный срок выполнения данного административного действия - 30 календарных дней со дня регистрации заявления о перераспределении земельных участков.

Проект соглашения о перераспределении земельных участков, направленный заявителю, должен быть им подписан и представлен в УМИЗ не позднее чем в течение тридцати дней со дня его получения. 
Результатом административной процедуры является подготовка и направление заявителю проекта соглашения о перераспределении земельных участков или решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков.

3.2.15. В случае выявления опечаток, ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах Исполнитель обеспечивает их исправление в течение трех рабочих дней со дня их выявления и уведомляет заявителя о необходимости получения исправленных документов.   
                                                                                              Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной

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

В администрацию города Орла 

от _____________________________________________

_______________________________________________

паспорт гр. РФ серия ________ номер ______________

кем выдан _____________________________________

_______________________________________________

Дата выдачи ___________________________________

адрес: ________________________________________

______________________________________________
адрес эл.почты (по желанию):____________________

телефон:______________________________________

Заявление об утверждении схемы расположения 

земельного участка путем перераспределения
На основании ст. 39.28 Земельного кодекса Российской Федерации прошу Вас утвердить схему расположения земельного участка площадью _________ кв.м, образуемого в результате перераспределения земельного участка площадью _______ кв.м с кадастровым номером 57:25:_____________:____, местоположением: ________________

_____________________________________________________________________________,

и земель общей площадью _______ кв.м, находящихся в государственной или муниципальной собственности. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления органами местного самоуправления, в соответствии с законодательством Российской Федерации государственных услуг), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе, в целях предоставления муниципальной услуги.

Приложение:

1. Схема расположения земельного участка – оригинал в 4 экземплярах.
2. Копия паспорта заявителя.
3. Копия доверенности (в случае обращения представителя по доверенности).
4. Копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на земельный участок, принадлежащий заявителю, в случае, если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости.

  "___"_____________20__ г.                                                                            ___________________

                                                                                                                                   (подпись)
В администрацию города Орла 

от _____________________________________________

_______________________________________________

паспорт гр. РФ серия ________ номер ______________

кем выдан _____________________________________

_______________________________________________

Дата выдачи ___________________________________

адрес: ________________________________________

______________________________________________
адрес эл.почты (по желанию):____________________

телефон:______________________________________

Заявление

о заключении соглашения о перераспределении

На основании статей 39.27, 39.28 Земельного кодекса Российской Федерации и Постановления администрации города Орла от «___»_________ ________ г.                             № ___________ (или Приказа Управления градостроительства, архитектуры и землеустройства Орловской области от «___»_________ ________ г. № ___________                   об утверждении проекта межевания территории) прошу заключить соглашение о перераспределении земельного участка площадью ____________ кв.м., расположенного по адресу: ____________________________________________________________________

с кадастровым номером 57:25:_____________:____, находящегося в частной собственности (в аренде). Кадастровый номер земельного участка, образованного в результате перераспределения 57:25:_____________:____.

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления органами местного самоуправления, в соответствии с законодательством Российской Федерации государственных услуг), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе, в целях предоставления муниципальной услуги.

Приложение (заявитель вправе предоставить следующие документы):

1. Свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок, находящийся в частной собственности (при наличии (копия);

2. Копия паспорта гражданина Российской Федерации;

3. Постановление администрации города Орла (или Приказ Управления градостроительства, архитектуры и землеустройства Орловской области об утверждении проекта межевания территории) (копия);

4. Договор аренды земельного участка (при наличии (копия);
5. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости на исходный земельный участок (находящийся в частной собственности (в аренде);

6. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости на образованный земельный участок;

7. Доверенность (при наличии (копия).

  "___"_____________20__ г.                                                                            ___________________

                                                                                                                                     (подпись)
                                В администрацию города Орла 

от __________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

         (наименование юридического лица)     

ОГРН:________________________________________

ИНН:_________________________________________

адрес юридического лица:______________________

_____________________________________________

адрес эл.почты (по желанию):___________________

телефон:_____________________________________

Заявление

о заключении соглашения о перераспределении

На основании статей 39.27, 39.28 Земельного  кодекса Российской Федерации и Приказа Управления градостроительства, архитектуры и землеустройства Орловской области от "___"_________ ________ г. № ___________ об утверждении проекта межевания территории, прошу заключить соглашение о перераспределении земельного участка площадью ______________кв.м., расположенного по адресу: __________________
_____________________________________________________________________________

с кадастровым номером 57:25:_____________:____, находящегося в частной собственности (в аренде). Кадастровый номер земельного участка, образованного в результате перераспределения 57:25:_____________:____.

Приложение (заявитель вправе предоставить следующие документы):

1. Свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок, находящийся в частной собственности (при наличии (копия);

2. Доверенность (при наличии (копия);

3. Приказ Управления градостроительства, архитектуры и землеустройства Орловской области об утверждении проекта межевания территории (копия);

4. Договор аренды земельного участка (при наличии (копия);
5. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости на исходный земельный участок (находящийся в частной собственности (в аренде);

6. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости на образованный земельный участок.

  "___"________20__ г.                                                               _______________________

                                                                                             (подпись руководителя 

                                                                                              юр.лица и печать)

                                                                                                          Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной

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

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
























Заявитель





Обращение в администрацию города Орла с заявлением о перераспределении земельных участков





Прием и регистрация заявления и пакета документов





Начальник управления градостроительства





Мэр г. Орла





Исполнитель





Рассмотрение заявления и пакета документов





Межведомственные запросы документов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в случае их отсутствия





Возврат заявления


 заявителю








Подготовка и направление заявителю решения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка





Подготовка и согласование проекта постановления администрации города Орла об утверждении схемы расположения земельного участка





Выдача и направление заявителю постановления администрации города Орла об утверждении схемы расположения земельного участка





Заявитель





Выполнение кадастровых работ и осуществление государственного кадастрового учета земельного участка





Обращение в администрацию города Орла с заявлением о заключении соглашения о перераспределении земель (с приложением выписки из ЕГРН о постановке образуемого земельного участка на кадастровый учет)





Подготовка и направление заявителю проекта соглашения о перераспределении земельных участков











