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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Минераловодского городского округа 

от                       2018 г. №      

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Минераловодского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком на основании заявления правообладателя об отказе от права»

(далее - Регламент)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления администрацией Минераловодского городского округа муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком на основании заявления правообладателя об отказе от права» (далее соответственно - муниципальная услуга, Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Минераловодского городского округа с заявителями, указанными в пункте 1.2 настоящего Регламента, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

1) Физические лица, имеющие земельный участок на праве постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого владения земельным участком

2) Юридические лица, имеющие земельный участок на праве  постоянного (бессрочного) пользования.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

- Администрацией Минераловодского городского округа Ставропольского края (далее – Администрация), в лице ответственного исполнителя - Управления имущественных отношений администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края (далее – Управление). 

Почтовый адрес Администрации: 357203, Ставропольский край,                         г. Минеральные Воды, пр. Карла Маркса, д. 54.

Телефон: (8-87922) 6-57-23; факс: (8-87922) 6-44-33 

Адрес Интернет-сайта Администрации – www.min-vodi.ru
E-mail Администрации – mingorokrug@mail.ru
График работы Администрации: понедельник – пятница: 9.00 – 18.00 часов обеденный перерыв: 13.00 – 14.00 часов.

Почтовый адрес Управления: 357212, Ставропольский край,                                  г. Минеральные Воды, ул. 50 лет Октября, д. 87 А.

Телефон: (8-87922) 6-18-54; телефон/факс: (8-87922) 6-18-54 

График работы Управления: понедельник – пятница: 9.00 – 18.00 часов, обеденный перерыв: 13.00 – 14.00 часов.

Часы приема в целях консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги: вторник, четверг: с 10.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00 часов. Специалист Управления осуществляет прием в целях консультирования заявителей, претендующих на получение муниципальной услуги, в кабинете             № 28 Управления.

1.3.2. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

в устной форме – по телефону или при личном приеме к специалистам Управления; 

по телефону или при личном приеме к специалистам многофункционального центра (далее – МФЦ); 
- в письменной форме – с доставкой по почте или лично; 

- в электронной форме – по электронной почте;
- с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет путем направления обращений в региональную  государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: www.26gosuslugi.ru.
Информация предоставляется бесплатно.

1.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или по электронной почте.

При поступлении обращения в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме консультирование осуществляется в виде письменных ответов, содержащих исчерпывающие сведения по существу поставленных вопросов.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, осуществляющий консультирование по предоставлению муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

1.3.4. Публичное информирование заявителей проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, а также путем размещения информационных материалов с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации (www.min-vodi.ru), региональной  государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: www.26gosuslugi.ru и на информационных стендах, размещаемых в Управлении.

1.3.5. На информационных стендах, размещаемых в Управлении в местах предоставления муниципальной услуги, размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (далее - блок-схема) (приложение 4 к настоящему Регламенту);

извлечения из настоящего Регламента (полная версия на Интернет-сайте):

перечень документов, направляемых заявителем в Администрацию, и требования к этим документам;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений или действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.6. В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются следующие информационные материалы:

1) на официальном сайте администрации Минераловодского городского округа (www.min-vodi.ru):

полное наименование и полный почтовый адрес Администрации и Управления; справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адрес электронной почты Администрации;

текст настоящего Регламента с блок-схемой, отображающей алгоритм прохождения административных процедур;

полная версия информационных материалов, содержащихся на информационных стендах, размещаемых в управлении в местах предоставления муниципальной услуги;

2) региональной  государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: www.26gosuslugi.ru (далее - РПГУ):

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы Администрации, Управления, предоставляющих муниципальную услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адрес электронной почты;

порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги.

1.3.7. Сведения об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

1.3.7.1. Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Минераловодского городского округа Ставропольского края» (далее - МБУ "МФЦ МГО").

Почтовый адрес МБУ "МФЦ МГО": 357212, Ставропольский край,                        г. Минеральные Воды, ул. 50 лет Октября, д. 87 а, строение 1.

Телефон\факс: (87922) 6-10-33

Адрес Интернет-сайта: minvody.umfc26.ru

Адрес электронной почты: mfcmgo@yandex.ru 
График работы МФЦ: понедельник, вторник, четверг, пятница: с 08.00 до 18.00 часов; среда: с 10-00 до 20-00 часов; суббота: с 08.00 до 13.00 часов, воскресенье - выходной день;

1.3.7.2. Филиал федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Ставропольскому краю, 
Почтовый адрес: 355035, г. Ставрополь, ул. Ленина, д. 211, а;

Телефон:  8(8652) 74-85-96; 

e-mail: filial@26.kadastr.ru 

1.3.7.3. Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю, 

Почтовый адрес: 355012, г. Ставрополь, ул. Комсомольская, 58

Телефон:  8(8652) 267-467; 8(8652) 556-306; 8(8652) 556-309; 8(8652) 563-959; 

e-mail: admin@stavreg.ru 

Сведения о возможных изменениях графиков работы организаций, предоставляющих муниципальную услугу, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может получить непосредственно в указанных организациях.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком на основании заявления правообладателя об отказе от права».
2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу и участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

· Администрация Минераловодского городского округа Ставропольского края в лице Управления имущественных отношений администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края (приём заявлений, подготовка и выдача результатов предоставления муниципальной услуги);

· МБУ "МФЦ МГО" (приём заявлений и выдача результатов предоставления муниципальной услуги);

2.2.1. межведомственное взаимодействие:

· Филиал федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Ставропольскому краю; 

· Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю.
При предоставлении муниципальной услуги Администрация, МБУ "МФЦ МГО" не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) Постановление органа, предоставляющего услугу, о прекращении  права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком;

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3) уведомление о возврате заявления заявителю.
2.4. При обращении за получением муниципальной услуги максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцать дней со дня регистрации письменного заявления и прилагаемых к нему документов в Администрации, в Управлении, в МБУ "МФЦ МГО".

Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

- 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - при принятии решения о прекращении  права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком, об отказе в прекращении права – подпункты 1, 2 пункта 2.3 Регламента;

- 10 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - при возврате заявления - подпункт 3 пункта 2.3 Регламента.

Датой предоставления услуги является:

- дата отправления заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении, из Управления постановления о прекращении  права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком; решения об отказе  в прекращении  права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком; уведомления о возврате заявления; но не позднее последнего дня окончания срока предоставления услуги, в случае, если способ предоставления результата муниципальной услуги заявителю – почтовое отправление;

- дата выдачи заявителю постановления о прекращении  права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком; решения об отказе  в прекращении  права; уведомления о возврате заявления; в случае, если способ предоставления результата муниципальной услуги заявителю - личное обращение в Администрацию или Управление;
- дата передачи из Управления в МБУ "МФЦ МГО" постановления о прекращении  права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком;  решения об отказе  в прекращении права; уведомления о возврате заявления; в случае, если способ предоставления результата муниципальной услуги заявителю - личное обращение в МБУ "МФЦ МГО".  
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» // «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179;

- Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» // «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4148;

- Земельным кодексом Российской Федерации // «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4147; 

- Федеральным законом от 13.07.2015 г. N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости" (в ред. от 03.07.2016 г., с изм. и доп., вступ. в силу с 02.01.2017 г.);
- Приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 г. № 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" //http://www.pravo.gov.ru. 27.02.2015.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, предоставляемых заявителем лично для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Заявление по форме (для физических лиц, согласно приложениям 1, 2 к Регламенту; для юридических лиц - согласно приложению 3 к Регламенту);
2.6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя (предоставляется только один из нижеперечисленных документов):

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма № 2П);

- удостоверение личности (военный билет) военнослужащего Российской Федерации;

- паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина;

- удостоверение беженца;

- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории РФ по существу;
- вид на жительство в Российской Федерации;
- свидетельство о предоставлении временного убежища на территории РФ;
- разрешение на временное проживание.
2.6.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя:
- доверенность
- свидетельство о рождении (представляется при обращении родителей несовершеннолетних детей)

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя (Представляется при обращении опекуна заявителя)

- документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени заявителя: решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность 
- документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком.

2.6.4. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН. 

Верность копии документа, представляемой для предоставления услуги, должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке, за исключением случая, если заявитель представляет ее непосредственно и представляет одновременно для подтверждения верности такой копии соответствующий документ в подлиннике. Данный подлинник возвращается заявителю при выдаче расписки в получении документов.

Перечень документов, перечисленных в пункте 2.6 Регламента, является исчерпывающим. Требовать от заявителя документы, не указанные в пункте 2.6 Регламента, не допускается.    
2.7. Заявление и документы, перечисленные в пункте 2.6 Регламента предоставляются при личном обращении заявителя в Администрацию, в МБУ "МФЦ МГО".

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке и описью вложения.

При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде в соответствии с действующим законодательством заявление может быть направлено в электронной форме в соответствии с требованиями, установленными Приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 г. № 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".

2.8. В рамках межведомственного взаимодействия Управление запрашивает:
- выписку из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся заявителем.
Заявитель вправе предоставить при подаче заявления указанные документы по собственной инициативе. 

2.9. Исчерпывающий перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: 
- выдача доверенности на представителя заявителя, заверенной в установленном законом порядке.
2.10. Особенности предоставления муниципальной услуги на базе МБУ "МФЦ МГО".

2.10.1. Предоставление муниципальной услуги в МБУ "МФЦ МГО" осуществляется в соответствии с принципом «одного окна», посредством обращения заявителя с соответствующим заявлением и документами, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальную услугу, осуществляется МБУ "МФЦ МГО" без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашениями, заключенными между ГКУ СК "МФЦ" (уполномоченным МФЦ Ставропольского края) и органами местного самоуправления. 

2.10.2. МБУ "МФЦ МГО" осуществляет:

- взаимодействие с органами местного самоуправления;

- информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

2.11. Администрация, МБУ "МФЦ МГО" не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, в том числе настоящим Регламентом, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.12. Основаниями для отказа в приеме документов Администрацией, МБУ "МФЦ МГО", необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

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

2. Документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.13. Основанием для возврата заявителю заявления является:
2.13.1. представления неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента; 

2.13.2. отсутствие в заявлении:

1) для физических лиц: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности;

2) для юридических лиц: наименование и место нахождения заявителя, 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;

3) место нахождения (адрес) и площадь земельного участка 

4) основание для прекращения права 

5) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

2.13.3. представления документов в орган, не уполномоченный на предоставление услуги

2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) земельный участок расположен за границами муниципального образования Ставропольского края;

2) обращение в орган, не уполномоченный  на принятие решений о прекращении права  постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.16. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации, подачи заявления или получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут на каждое действие.

2.17. Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано с соблюдением необходимых мер безопасности.

Места ожидания приема, подачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов должны быть оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями.

В помещениях Управления, МБУ «МФЦ МГО» размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной  услуги им обеспечиваются:

условия беспрепятственного доступа к помещению, где предоставляется муниципальная услуга, а также беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены помещения, где предоставляется муниципальная услуга, а также входа на такую территорию и выхода с нее, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к помещениям, где предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности;

дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника в помещения, где предоставляется муниципальная услуга;

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить помещения с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».   

2.18. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на сайте Минераловодского городского округа Ставропольского края;

- обеспечение возможности для заявителей отслеживать ход предоставления муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

- возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги по телефонной связи;

- возможность предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте;

- степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего услугу, их должностных лиц и специалистов в процессе получения услуги.

III. 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 и документов на предоставление муниципальной услуги

- формирование и направление межведомственных запросов
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги и подготовка проекта решения
- направление заявителю результата предоставления услуги
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 к Регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию, в МБУ «МФЦ МГО»   заявления с приложенными к нему документами.

Заявление регистрируется специалистом Администрации, в МБУ «МФЦ МГО» в день обращения заявителя.

Специалист Администрации, МБУ «МФЦ ММР» осуществляет:

3.2.1. Проверку документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, представленных для получения муниципальной услуги, для этого выполняет следующие действия:

- устанавливает личность заявителя (его представителя) на основании документов, удостоверяющих личность;

- проверяет срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги;
В случае обращения представителя заявителя, проверяет документы, подтверждающие полномочия действовать от имени заявителя, сверяет данные, указанные в документах, подтверждающих полномочия представителя заявителя с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.
Максимальный срок выполнения каждым специалистом данных действий составляет 1 минуту.

3.2.2. Проверку комплектности документов и их соответствия следующим требованиям:

- документы скреплены подписью и печатью (при наличии); 

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

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

В случае, если документы не соответствуют установленной форме, не поддаются прочтению или содержат неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки и указанные нарушения могут быть устранены заявителем в ходе приема документов, заявителю предоставляется возможность для их устранения.
Максимальный срок выполнения каждым специалистом данных действий составляет 1 минута.

При поступлении обращения через ЕПГУ, РПГУ специалист Администрации, в случае установления оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, направляет заявителю через личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин отказа.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день со дня поступления документов.
3.2.3. Изготовление копий документов: 
3.2.3.1.   При личном обращении в орган, предоставляющий услугу

В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов:

- специалист органа, предоставляющего услугу, осуществляет копирование документов.

- заверяет копии документов штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
Максимальный срок выполнения каждым специалистом данных действий составляет 3 минуты.

3.2.3.2.   При личном обращении в МФЦ

1) При отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:

В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов специалист МФЦ:

- осуществляет копирование (применительно к конкретной муниципальной услуге):

- Заверяет копии документов штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

2) При наличии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу специалист МФЦ:
- Формирует электронные образы (скан-копии) заявления и документов, представленных заявителем.

- Распечатывает электронные образы (скан-копии) документов, представленных заявителем.

- Заверяет копии документов, представленные заявителем, и распечатанные электронные образы (скан-копии) штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
Электронные образы (скан-копии) распечатываются и заверяются специалистом МФЦ в случае направления документов в орган, предоставляющий услугу, в соответствии с п. 3.2.7.2.2. настоящего Регламента

Максимальный срок выполнения каждым специалистом данных действий составляет 3 минуты.

3.2.4. Оформление и проверка заявления о предоставлении услуги.

3.2.4.1. При личном обращении в орган, предоставляющий услугу

В случае обращения заявителя (его представителя) с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также в случае, если заявитель (его представитель) обращается без заявления, специалист органа, предоставляющего услугу, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков, оказывает помощь по их устранению и предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.
Максимальный срок выполнения каждым специалистом данных действий составляет 5 минут.

3.2.4.2. При личном обращении в МФЦ

В случае обращения заявителя (его представителя) с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист МФЦ проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также в случае, если заявитель (его представитель) обращается без заявления, специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
Максимальный срок выполнения каждым специалистом данных действий составляет 5 минут.

3.2.5. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги.
- при личном обращении в МФЦ специалист МФЦ регистрирует заявление в АИС МФЦ с присвоением регистрационного номера дела и указывает дату регистрации
Максимальный срок выполнения каждым специалистом данных действий составляет 2 минуты.

- При личном обращении в орган, предоставляющий услугу

Максимальный срок выполнения каждым специалистом данных действий составляет 2 минуты.

- При поступлении заявления и пакета документов в электронном виде через РПГУ в личный кабинет должностного лица в региональной и (или) ведомственной информационной системе:

регистрация заявления, поступившего в рабочее время, осуществляется в день поступления; 

регистрация заявления, поступившего в нерабочее время, осуществляется на следующий рабочий день.

После регистрации статус заявления в личном кабинете заявителя на РПГУ обновляется автоматически.
Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день со дня поступления документов.

3.2.6. Подготовка и выдача расписки (уведомления) о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги
3.2.6.1. При личном обращении в МФЦ.
Специалист МФЦ готовит расписку о приеме и регистрации комплекта документов (приложение 5) и опись документов в деле, формируемые в АИС МФЦ.

В расписку включаются только документы, представленные заявителем.

Экземпляр расписки подписывается специалистом МФЦ, ответственным за прием документов, и заявителем (его представителем).

Выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о приеме и регистрации комплекта документов.

Опись формируется в 2-х экземплярах и подписывается заявителем.
Максимальный срок выполнения каждым специалистом данных действий составляет 1 минута.

3.2.6.2. При личном обращении в орган, предоставляющий услугу, специалист Администрации выдает заявителю или его представителю копию заявления с отметкой о принятии заявления.
Максимальный срок выполнения каждым специалистом данных действий составляет 1 минута.

3.2.6.3. При обращении через РПГУ.
При поступлении заявления и пакета документов в электронном виде через РПГУ в личный кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной информационной системе после регистрации статус заявления в личном кабинете заявителя на РПГУ обновляется автоматически.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день со дня поступления документов.

3.2.7. Формирование и направление документов в орган, предоставляющий услугу.
3.2.7.1. При отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:

Сотрудник МФЦ формирует пакет документов, представляемый заявителем, для передачи в орган, предоставляющий услугу.

Пакет документов, включающий заявление, документы, необходимые для предоставления услуги, описи документов, передает в орган, предоставляющий услугу с сопроводительным реестром.
Максимальный срок выполнения данных действий - не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем обращения.

3.2.7.2. При наличии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:

- В электронном виде:

Специалист МФЦ передает по защищенным каналам связи в орган, предоставляющий услугу, сформированные электронные образы (скан-копии) заявления и документов, представленных заявителем.
Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день со дня поступления документов.

- На бумажном носителе:

Формирует пакет документов, представленных заявителем и направляет в орган, предоставляющий услугу, с сопроводительным реестром.

Документы на бумажном носителе направляются в орган при наличии установленных требований об архивном хранении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения данных действий - не чаще 1 раза в неделю.
3.2.7.3. При обращении через РПГУ.

При поступлении заявления и пакета документов в электронном виде через РПГУ в личный кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной информационной системе, специалист распечатывает на бумажный носитель заявление и все приложенные документы, поступившие в электронном виде, для выполнения административных процедур по исполнению государственной услуги.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день со дня поступления документов.
3.2.8. Прием пакета документов специалистом органа, предоставляющего услугу (в случае обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ).
3.2.9. Принятие решения о возврате заявления и документов 

Специалист органа, предоставляющего услугу, осуществляет: 

3.2.9.1. Подготовку решения о возврате заявления и документов в случае:

- представления неполного комплекта документов, предусмотренных разделом 4 настоящей технологической схемы; 

- представления заявления, не соответствующего требованиям, установленным разделом 4 настоящей технологической схемы; 

- представления документов в орган, не уполномоченный на предоставление услуги

принимает решение о возврате заявления и документов (приложение 6).

3.2.9.2. Формирует уведомление о возврате заявления и документов с указанием причин возврата и передает на подписание лицу, принимающему решение.

3.2.9.3. Направляет уведомление о возврате заявления и документов заявителю.
Максимальный срок выполнения данных действий составляет 10 календарных дней со дня поступления пакета документов.
3.3. Формирование и направление межведомственных запросов. 

Специалист органа, предоставляющего услугу, формирует и направляет в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги, межведомственные запросы о представлении документов (сведений), указанные в пункте 2.8. настоящего Регламента, в случае, если они не были представлены заявителем самостоятельно.

Максимальный срок выполнения данных действий 6 рабочих дня (направление запроса – 1 рабочий день, направление ответа на запрос - 5 рабочих дней, приобщение ответа к делу – в день получения ответа на запрос).
3.4. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги и подготовка проекта решения.
3.4.1. Принятие решение о предоставлении услуги.

- При установлении оснований для принятия решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком специалист органа, предоставляющего услугу, осуществляет подготовку проекта постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого владения земельным участком.
- Передает в порядке делопроизводства лицу, принимающему решение.
Максимальный срок выполнения данных действий - 10 рабочих дней со дня поступления документов, необходимых для предоставления услуги.

3.4.2. Принятие решение об отказе в предоставлении услуги.

- При наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, специалист органа, предоставляющего услугу, осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении  муниципальной услуги (приложение 7). 

- Передает в порядке делопроизводства лицу, принимающему решение.
Максимальный срок выполнения данных действий - 10 рабочих дней со дня поступления документов, необходимых для предоставления услуги.

3.4.3. Утверждение решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги.
- Должностное лицо, принимающее решение, проверяет правильность подготовки проекта постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- Утверждает (подписывает) проект постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком или проект уведомления об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.

- Направляет специалисту, ответственному за направление документов заявителю.

Максимальный срок выполнения данных действий - 2 рабочих дня со дня поступления проекта решения.
3.4.4. Направление уведомления заявителю (при обращении через РПГУ*)
Специалист органа, предоставляющего услугу направляет уведомление через личный кабинет на РПГУ* в виде электронного документа (уведомление о положительном решении предоставления услуги или об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа).
Максимальный срок выполнения данных действий - 1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги.
3.5. Направление заявителю результата предоставления услуги.

3.5.1. Направление заявителю результата предоставления услуги.
3.5.1.1. При обращении в орган, предоставляющий услугу. 

Специалист органа, предоставляющего услугу регистрирует результат предоставления услуги в установленном порядке и направляет заявителю способом, указанным в заявлении: почтовой связью; вручает лично; направляет ему электронный документ, подписанный электронной подписью, на адрес электронной почты.
Для получения результатов услуги при личном обращении заявитель должен представить документ, удостоверяющий личность, представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий полномочия действовать от имени и в интересах заявителя.
Максимальный срок выполнения данных действий 1 рабочий день с момента принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги.
3.5.1.2. При личном обращении в МФЦ 

В случае указания в заявлении местом получения результата услуги «в МФЦ», результат предоставления услуги направляется в МФЦ по сопроводительному реестру на бумажном носителе.
Максимальный срок выполнения данных действий 1 рабочий день с момента принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги.
3.5.2. Получение результата предоставления услуги МФЦ.
Специалист МФЦ принимает результат предоставления услуги
Максимальный срок выполнения данных действий - в день получения результата из органа, предоставляющего услугу
3.5.3. Выдача результата предоставления услуги заявителю (в случае обращения через МФЦ)
При обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ за выдачей документов, являющихся результатом предоставления услуги, сотрудник МФЦ:

а) устанавливает личность заявителя (личность и полномочия представителя); 

б) выдает результат заявителю (представителю заявителя);

в) отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.
Максимальный срок выполнения данных действий - в день обращения заявителя за получением результата предоставления услуги.
3.5.4. Передача невостребованных документов в орган, предоставляющий услугу.
Специалист МФЦ передает по сопроводительному реестру в орган, предоставляющий услугу, невостребованные заявителем результаты предоставления услуги.
Срок выполнения данных действий - по истечении 30 календарных дней с момента получения результата из органа, предоставляющего услугу.
IV. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнением положений Регламента осуществляется руководителем Управления либо его заместителем, директором МБУ «МФЦ МГО».

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом Управления положений Регламента, иных правовых актов Российской Федерации.

 4.2. Администрация в лице своих должностных лиц: Главы, заместителя главы администрации (далее - должностные лица) в пределах своей компетенции осуществляет контроль за соблюдением порядка и качества предоставления муниципальной услуги, который включает в себя:

- выявление нарушений;

- подготовку документа, предписывающего устранение выявленных нарушений;

- подготовку документа о привлечении к ответственности должностных лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги;

- анализ содержания обращений граждан.

4.3. Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований Регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

4.4. Персональная ответственность специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.5. На специалистов, ответственных за предоставление услуги возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в обращениях заявителей, а также персональных данных граждан. Сведения, содержащиеся в обращениях заявителей, и персональные данные граждан могут использоваться специалистами Администрации, специалистами МБУ «МФЦ МГО» только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

Запрещается специалистам Администрации, МБУ «МФЦ МГО» разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия.

Специалист Администрации, специалист МБУ «МФЦ МГО» виновный в нарушении федерального закона или настоящего Регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за:   
- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращения;

- нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;

- преследование гражданина за критику;

- представление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).

4.6. Результатом выполнения административных действий по порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в Администрации является принятие мер к своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, сотрудника организации, предоставляющей муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, через МБУ «МФЦ МГО», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Письменный ответ на жалобу заявителя не дается в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

В случае, если в письменном обращении (жалобе) гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) и ранее направляемые обращения (жалобы) направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение (жалобу).

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Специалист Администрации, специалист МБУ «МФЦ МГО», ответственный за предоставление услуги, по письменному запросу заявителя должен представить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:

- главы Минераловодского городского округа, по телефону (8-87922) 6-84-55, по адресу: Ставропольский край, г. Минеральные Воды, пр-т Карла Маркса, д. 54; в разделе «Прямая связь» на сайте администрации Минераловодского городского округа - min-vodi.ru 

- руководителя Управления, по телефону: (8-87922) 6-23-34, по адресу: Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. 50 лет Октября, д. 87 а, каб. 23, время приема: вторник, четверг с 10.00-13.00 ч. и с 14.00-17.00 ч.;

- директора МБУ «МФЦ МГО», по телефону: (8-879822) 6-10-33, по адресу: Ставропольский край, г. Минеральные Воды, ул. 50 лет Октября, д.87 а, строение 1.

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

Жалоба на отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное лицо либо должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме подготовке проекта постановления об отмене принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления администрацией Минераловодского городского округа муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком на основании заявления правообладателя об отказе от права»
                      (для физических лиц)
Руководителю органа местного само

управления муниципального 

образования Ставропольского края

___________________________________

От ________________________________

___________________________________

Проживающего по адресу: ___________

___________________________________

Паспорт серия ________ N __________

Выдан (кем) _______________________

 (когда) ___________________________

ИНН _______________________________

Телефон ___________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  прекратить право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком с кадастровым номером ___________________, расположенным по адресу: ___________________________________________

площадью _____________ кв. м,

Основание для прекращения права:  ___________________________________

__________________________________________________________________

Дополнительные сведения:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

"____" _________________ 201__ г.                  Подпись ________________

                                                                   М.П.

Заявление подписано ________________________________________________

действующего от имени _____________________________________________

по доверенности ___________________________________________________
Заявление принял: ____________________________ "___" ________ 201__ г.

                                       (Ф.И.О. подпись сотрудника принявшего заявление)

Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления администрацией Минераловодского городского округа муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком на основании заявления правообладателя об отказе от права»

                                                                                                                                             (для физических лиц)

Руководителю органа местного само

управления муниципального 

образования Ставропольского края

__________________________________

От _______________________________

__________________________________

Проживающего по адресу: ___________

__________________________________

Паспорт серия ________ N __________

Выдан (кем) _______________________

 (когда) ___________________________

ИНН _____________________________

Телефон __________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу  прекратить  право  пожизненного  наследуемого владения земельным участком, с кадастровым номером ___________________, расположенным по адресу: ___________________________________________
площадью _____________ кв. м,

Основание для прекращения права: ___________________________________

__________________________________________________________________

Дополнительные сведения:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

"____" _______________ 201__ г.                    Подпись ________________

                                                                   М.П.

Заявление подписано ___________________________________________________

действующего от имени ________________________________________________

по доверенности ______________________________________________________

Заявление принял: ______________________________ "___" _________ 201__ г.

                                          (Ф.И.О. подпись сотрудника принявшего заявление)

Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления администрацией Минераловодского городского округа муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком на основании заявления правообладателя об отказе от права»

                                             (для юридических лиц)

Руководителю органа местного само

управления муниципального 

образования Ставропольского края

от ________________________________

 (наименование юридического лица)

___________________________________

Юридический адрес: ________________

___________________________________

ОГРН ______________________________

ИНН _______________________________

Телефон ___________________________

Адрес электронной почты ___________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  прекратить право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, с кадастровым номером ___________________, расположенным по адресу: ___________________________________________

площадью ________________ кв. м.

Основание для прекращения права:  ___________________________________

__________________________________________________________________

Дополнительные сведения: ___________________________________________

__________________________________________________________________

"____" ______________ 201__ г.                     Подпись ________________

                                                                   М.П.

Заявление подписано ________________________________________________

действующего от имени _____________________________________________

по доверенности ___________________________________________________

Заявление принял: _____________________________ "___" ________ 201__ г.

                               (Ф.И.О. подпись сотрудника принявшего заявление)

Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления администрацией Минераловодского городского округа муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком на основании заявления правообладателя об отказе от права»

Блок-схема

 последовательность действий предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком на основании заявления правообладателя об отказе от права»

















Приложение № 5 

к Административному регламенту предоставления администрацией Минераловодского городского округа муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком на основании заявления правообладателя об отказе от права»

РАСПИСКА

о приеме и регистрации заявления и документов

От _________________________________________________________________,

(наименование заявителя)

в том, что «___» _____________ 20___ г. получены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком на основании заявления правообладателя об отказе от права».
	№ п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Количество экземпляров (шт.)
	Количество листов (шт.)
	Примечание

	
	
	подлинник
	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


_______________                  ________________               __________________

       (должность)                                                                 (подпись)                                                 (расшифровка подписи)

Расписку получил:

________________________________________________________________

(ФИО представителя заявителя)

___________________                          «___» ________________ 20__ г.

                     (подпись)                                                                                        (дата получения)
Приложение №  6 

к Административному регламенту предоставления администрацией Минераловодского городского округа муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком на основании заявления правообладателя об отказе от права»

	УПРАВЛЕНИЕ 

ИМУЩЕСТВЕННЫХ ОТНОШЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ МИНЕРАЛОВОДСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ул. 50 лет Октября, 87 а, г. Минеральные Воды, 

Ставропольский край, 357212 

тел. (87922) 6-18-54, ф. (87922) 6-18-54, e-mail:

 komitet-zemlya@mail.ru, www.min-vody.ru
ОГРН 1152651028166 ИНН 2630046625  

КПП 263001001
_____________________ № _____________

на № _______________ от ______________
	_______________________________

________________________________

                     (почтовый адрес)


УВЕДОМЛЕНИЕ

о возврате заявления и документов

По результатам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком на основании заявления правообладателя об отказе от права», представленных ______________ (наименование заявителя) в отношении земельного участка, расположенного по адресу: _________________________________________ (адрес земельного участка) принято решение о возврате заявления и документов на основании того, что _________________________________________________________________ 

(перечислить основания для возврата)
____________________________________________________________________________________________
_______________                  ________________               __________________

                    (должность)                                           (подпись)                                                       (расшифровка подписи)
Приложение № 7
к Административному регламенту предоставления администрацией Минераловодского городского округа муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком на основании заявления правообладателя об отказе от права»

	УПРАВЛЕНИЕ 

ИМУЩЕСТВЕННЫХ ОТНОШЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ МИНЕРАЛОВОДСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ул. 50 лет Октября, 87 а, г. Минеральные Воды, 

Ставропольский край, 357212 

тел. (87922) 6-18-54, ф. (87922) 6-18-54, e-mail:

 komitet-zemlya@mail.ru, www.min-vody.ru
ОГРН 1152651028166 ИНН 2630046625  

КПП 263001001
_____________________ № _____________

на № _______________ от ______________
	___________ ___________________

                           (ФИО заявителя)

________________________________

                     (почтовый адрес ЮЛ)


ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

об отказе в предоставления услуги

Уважаемый(ая) ______________!

По результатам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком на основании заявления правообладателя об отказе от права», представленных ______________________________ (наименование заявителя) в отношении земельного участка, расположенного по адресу: ________________________ (адрес земельного участка) принято решение о возврате заявления и документов на основании того, что ___________________________________

                                                                                       (перечислить основания для возврата)

  ________________               __________________           _________________                                                                                                                                  (Должность)                                                                               (подпись)                                       (расшифровка подписи)





































Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги











Направление заявителю отказа в предоставлении услуги








Принятие решения о возврате заявления и документов в случае:


- представления неполного комплекта документов;


- представления заявления, не соответствующего требованиям; 


- представления документов в орган, не уполномоченный на предоставление услуги








Формирование и направление межведомственных запросов





При наличии оснований для отказа в предоставлении услуги -  уведомление об отказе в предоставлении  муниципальной услуги





Направление заявителю результата предоставления услуги





Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги и подготовка проекта решения





Направление заявителю результата предоставления услуги








* При наличии технической возможности
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