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АДМИНИСТРАЦИЯ
КАСЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
Челябинской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ





от 13.08.2020  № 613
г. Касли





   


Об  утверждении   проекта  административного
регламента    предоставления    муниципальной 
услуги        «Обмен       земельного        участка, 
находящегося  в муниципальной собственности 
или государственная собственность на который 
не    разграничена,     на     земельный   участок, 
находящийся     в     частной      собственности»
 
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными (отраслевыми) органами, подразделениями администрации Каслинского муниципального района, утвержденного постановлением администрации Каслинского муниципального района от 28.02.2011 №104, в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги в Каслинском муниципальном районе

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить проект административного регламента предоставления муниципальной услуги «Обмен земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, на земельный участок, находящийся в частной собственности».
2. Правовому отделу Управления общественной безопасности администрации Каслинского муниципального района (Беляева Е. Н.) провести экспертизу проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги «Обмен земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, на земельный участок, находящийся в частной собственности».
3. Отделу информационных систем управлению делами администрации Каслинского муниципального района (Ромалис К.А.) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Каслинского муниципального района: www.kasli.org.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя Комитета по управлению имуществом и земельным отношениям Каслинского муниципального района Черемисина М.А. 
 
Глава 
Каслинского муниципального района                                                                И.В. Колышев

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Каслинского муниципального района
от 13.08.2020 № 613
 
Проект административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Обмен земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, на земельный участок, находящийся в частной собственности»
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I. Общие положения
1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обмен земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, на земельный участок, находящийся в частной собственности» (далее - административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Обмен земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, на земельный участок, находящийся в частной собственности» (далее - муниципальная услуга) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2. Административный регламент разработан в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;
- Постановлением администрации Каслинского муниципального района от 28.02.2011 №104 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными (отраслевыми) органами, подразделениями администрации Каслинского муниципального района и муниципальными учреждениями Каслинского муниципального района».
3. Административный регламент размещается:
1) на официальном сайте администрации Каслинского муниципального района: http://www.kasli.org;
2)  в федеральных государственных информационных системах:
- «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru (далее – реестр);
- «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.pgu.pravmir74.ru (далее – региональный портал);
- на информационном стенде в здании администрации Каслинского муниципального района.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги - «Обмен земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, на земельный участок, находящийся в частной собственности» (далее – Обмен земельного участка).
5. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Каслинского муниципального района.
Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации Каслинского муниципального района (далее - Комитет).
Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации Каслинского муниципального района – обеспечивает взаимодействие заявителя со всеми органами власти, организациями и учреждениями по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии с законом и заключенным соглашением о взаимодействии с Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).
Взаимодействие с МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу такого соглашения.
6. Правом на получение муниципальной услуги обладают граждане и юридические лица в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
6.1. К получателям муниципальной услуги относится лицо, имеющее земельный участок в частной собственности:
1) физические лица,
2) индивидуальные предприниматели;
3) юридические лица;
4) иностранные граждане;
5) лица без гражданства;
6) иностранные юридические лица.
6.2. Случаи предоставления земельного участка по обмену:
Обмен земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, на земельный участок, находящийся в частной собственности, допускается при обмене:
1) земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, на земельный участок, находящийся в частной собственности и изымаемый для государственных или муниципальных нужд;
2) земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, на земельный участок, который находится в частной собственности и предназначен в соответствии с утвержденными проектом планировки территории и проектом межевания территории для размещения объекта социальной инфраструктуры (если размещение объекта социальной инфраструктуры необходимо для соблюдения нормативов градостроительного проектирования), объектов инженерной и транспортной инфраструктур или на котором расположены указанные объекты.
7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о предоставлении муниципальной услуги:
- итоговый документ об обмене земельного участка, подписанный председателем Комитета, включающий в себя:
- распоряжение об обмене земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, на земельный участок, находящийся в частной собственности;
- договор мены.
2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
При принятии решения об отказе в обмене земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, на земельный участок, находящийся в частной собственности при наличии оснований, заявителю направляется мотивированный отказ.
8. Заявитель может выбрать один из вариантов обращения для предоставления муниципальной услуги:
в МФЦ:
1) личное обращение;
2) через Портал.
-в Комитет:
1) личное обращение в Комитет в режиме общей очереди;
2) приемную Администрации;
3) через Портал.
8.1. При непосредственном (личном) обращении заявителя в МФЦ/Комитет:
1) Заявитель предоставляет заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение N 1) и пакет документов, указанный в пункте 9 настоящего регламента, а также предъявляет документ, удостоверяющий личность. При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист МФЦ/Комитета, проверяет срок действия документа, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, сведениям, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.
2) Заявитель подает количество заявлений и копий документов к каждому заявлению, соответствующих количеству испрашиваемых земельных участков для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом.
3) Заявитель вправе уведомить о прекращении делопроизводства по заявлению (отказ от получения муниципальной услуги) (Приложение N 2).
8.2. Требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
1) Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой уполномоченным федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
2) Требования к электронным документам и электронным копиям документов, предоставляемым через портал:
а) размер одного файла, предоставляемого через портал, содержащего электронный документ или электронную копию документа, не должен превышать 10 Мб;
б) через портал допускается предоставлять файлы следующих форматов: docx, doc, rtf, txt, pdf, xls, xlsx, xml, rar, zip, ppt, bmp, jpg, jpeg, gif, tif, tiff, odf. Предоставление файлов, имеющих форматы отличных от указанных, не допускается;
в) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также реквизитов документа;
г) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, представляемых через портал, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе;
д) файлы, предоставляемые через портал, не должны содержать вирусов и вредоносных программ;
е) электронные документы должны быть подписаны электронной подписью в соответствии со следующими постановлениями Правительства Российской Федерации:
«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (от 25.06.2012 № 634);
«Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (от 25.01.2013 № 33);
«Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (от 25.08.2012 № 852).
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Документы, предоставляемые заявителем специалисту МФЦ/Комитета:
[bookmark: Par147]1) заявление о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом (Приложение N 1);
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (если земельный участок предоставляется в долях, документы, удостоверяющие личность всех заявителей, согласно долям);
3) документ, подтверждающий право лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги, в силу закона действовать в интересах заявителя, являющегося несовершеннолетним, ограниченно дееспособным или недееспособным гражданином (свидетельство о рождении, решение, заключение и разрешение, выдаваемые органами опеки и попечительства, иные документы, выданные компетентными органами);
4) доверенность, подтверждающая полномочия лица, предоставившего документы (в случае, если документы подаются доверенным лицом), иные документы, подтверждающие право выступать от имени заявителя;
5) приказ о назначении на должность, устав (для юридических лиц);
6) свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуального предпринимателя);
7) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на здания, сооружения, которые должны быть предметом договора мены, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (далее - ЕГРН), расположенное на земельном участке, являющимся предметом договора мены;
8) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН;
9) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, которые должны быть предметом договора мены, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров, расположенных на земельном участке, являющимся предметом договора мены.
Документы, получаемые МФЦ/Комитетом по межведомственному взаимодействию для предоставления муниципальной услуги (Заявитель может предоставить по собственной инициативе):
1) утвержденный проект планировки и утвержденный проект межевания территории;
2) соглашение об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд или решение суда, на основании которого земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд;
3) кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка о земельном участке;
4) кадастровый паспорт здания, сооружения, расположенного на земельном участке;
5) выписка из ЕГРН о правах на приобретаемый земельный участок, либо уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;
6) выписка из ЕГРН о расположенных на испрашиваемом земельном участке объектов недвижимого имущества, либо уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений;
7) выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем;
8) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.
10. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня подачи в МФЦ заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае подачи заявления в МФЦ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Комитете.
Максимальный срок предоставления услуги составляет 30 календарных дней.
	N
	Наименование административной процедуры
	Срок выполнения

	1
	МФЦ/Комитет: прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги
	1 рабочий день

	2
	МФЦ/Комитет: рассмотрение заявления и пакета документов, необходимых для получения муниципальной услуги
	1 рабочий день

	3
	МФЦ/Комитет: направление межведомственных запросов, формирование дела заявителя. Передача дела специалистом МФЦ в Комитет, если заявитель обратился в МФЦ
	5 рабочих дней

	4
	Передача дела специалистом МФЦ в Комитет, если заявитель обратился в МФЦ
	1 рабочий день

	5
	Комитет: подготовка, согласование и утверждение председателем комитета нормативно-правовых документов о предоставлении муниципальной услуги
	10 рабочих дней (при отказе - 10 рабочих дней)

	6
	Комитет: передача итогового документа заявителю
	1 рабочий день

	7
	Комитет: Регистрация итогового документа и выдача заявителю
	1 рабочий день


11. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги в Каслинском муниципальном районе осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;
- Постановлением администрации Каслинского муниципального района от 28.02.2011 №104 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными (отраслевыми) органами, подразделениями администрации Каслинского муниципального района и муниципальными учреждениями Каслинского муниципального района»;
- настоящим регламентом.
[bookmark: Par202]12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) представленные документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
2) тексты заявления и представленных документов написаны неразборчиво, не полностью или исполнены карандашом;
3) фамилия и (или) имя, и (или) отчество, и (или) дата рождения, и (или) паспортные данные, и (или) адрес места регистрации гражданина не указаны, либо указаны не полностью;
4) заявление подано лицом, неуполномоченным на осуществление таких действий;
5) документы, направленные в форме электронных документов, не соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством и настоящим регламентом;
6) по результатам проверки электронной подписи заявителя выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности.
[bookmark: Par209][bookmark: Par215]В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания, указанные в пункте 12 раздела II настоящего регламента, заявление с приложенными документами незамедлительно возвращается заявителю без регистрации с устным разъяснением причин отказа в приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, а также последствий устранения данных оснований. После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в приеме заявления и документов, Заявитель вправе подать документы повторно.
В случае, если при наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных настоящим пунктом, Заявитель настаивает на подаче заявления и документов, заявление и документы подлежат регистрации и рассмотрению в установленном порядке.
 13. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления о предоставлении муниципальной услуги:
1) специалисту МФЦ/Комитета, ответственному за прием документов не представлены оригиналы документов, подтверждающих право лица на осуществление подачи заявления, в случае, если обратилось доверенное лицо, либо представитель заявителя;
2) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
3) в заявлении не указаны обязательные реквизиты и сведения, предусмотренные настоящим регламентом либо указаны неразборчиво, либо указаны не полностью;
4) если заявление не соответствует положениям настоящего регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с настоящим регламентом. При этом уполномоченным органом должны быть указаны причины возврата заявления о предоставлении земельного участка.
В случае если в ходе проверки документов выявлены основания, указанные в пункте 13 настоящего регламента специалист Комитета в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента поступления заявления и документов подготавливает письменное уведомление о возврате заявления, (приложение N 3а).
14. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, принимается в случае, если:
1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка посредством заключения договора мены земельных участков;
2) указанный в заявлении об обмене земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением обратился обладатель данных прав;
3) на указанном в заявлении об обмене земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;
4) указанный в заявлении об обмене земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве собственности;
5) указанный в заявлении об обмене земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением об обмене обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка;
6) указанный в заявлении об обмене земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением об обмене в отношении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов;
7) указанный в заявлении об обмене земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ;
8) в отношении земельного участка, указанного в заявлении об обмене, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ;
9) в отношении земельного участка, указанного в заявлении об обмене, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса РФ извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;
10) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении об обмене, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;
11) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;
12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении об обмене, не установлен вид разрешенного использования;
13) указанный в заявлении об обмене земельный участок не отнесен к определенной категории земель;
14) в отношении земельного участка, указанного в заявлении об обмене, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением об обмене обратилось иное не указанное в этом решении лицо;
15) границы земельного участка, указанного в заявлении об обмене, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О  кадастровой деятельности";
16) площадь земельного участка, указанного в заявлении об обмене, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов.
В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги (Приложение N 4) в письменном виде готовится Комитетом не позднее 10 (десяти) рабочих дней с момента поступления заявления на рассмотрение в Комитет. После подписания отказа в предоставлении муниципальной услуги, Комитет в течение 2 (двух) рабочих дней направляет отказ в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ для выдачи заявителю, если заявление подавалась в МФЦ, либо отправляется почтой или выдается лично заявителю, если заявление было подано в Комитет.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
Помещение МФЦ, предназначенное для работы с заявителями, как правило, располагаются на нижних этажах здания и имеют отдельный вход. Помещение оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме работы МФЦ.
На территории, прилегающей к месторасположению МФЦ, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.
В помещении оборудуются сектора для информирования, ожидания и приема граждан.
Помещение Комитета, в котором осуществляется прием обращений от заявителей, должно обеспечивать:
- комфортное расположение заявителя и сотрудника Комитета;
- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, соответствуют санитарным правилам и нормам.
Места ожидания и приема заявителей, соответствуют комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
Рабочие места специалистов оснащаются настенной вывеской с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в соответствии с требованиями и иными нормативными правовыми актами, в том числе:
1) возможность беспрепятственного входа в здание администрации и выхода из него;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории администрации в целях доступа к месту предоставлению муниципальной услуги, в том числе с помощью специалистов, участвующих в оказании муниципальной услуги;
3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в администрацию, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью специалистов администрации.
4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории администрации;
5) содействие инвалиду при входе в администрацию и выходе из нее, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
6) обеспечение доступа в администрацию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н.
17. Срок ожидания заявителя в очереди при приеме заявления на рассмотрение в Комитете не должен превышать 15 минут.
18. Документы, поступившие в Комитет до 15 ч. 00 мин., регистрируются в день поступления, поступившие после 15 ч. 00 мин. - на следующий рабочий день.
19. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:
- непосредственно в Комитете путем письменного обращения или устного обращения, в том числе с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, а также в МФЦ;
- посредством размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе на информационных стендах в Комитете, официальном сайте администрации Каслинского муниципального района;
- путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации;
- иными способами информирования.
Основными требованиями к информированию заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются:
1) достоверность предоставляемой информации об административных процедурах;
2) четкость в изложении информации об административных процедурах;
3) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
4) удобство и доступность получения информации об административных процедурах;
5) оперативность предоставления информации об административных процедурах.
6) возможность подачи документов в электронной форме.
20. Основные требования, предъявляемые к доступности и качеству предоставления муниципальной услуги:
1) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;
2) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
3) профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
4) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;
5) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;
6) возможность подачи документов в электронной форме.
Порядок получения заявителем информации о предоставлении муниципальной услуги.
21. Информация о месте нахождения и графике работы Комитета:
Адрес: Челябинская область, город Касли, улица Ленина, дом 55, кабинет 29, телефон: 8(351) 492-38-92.
Дни и время приема:
- понедельник - пятница с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.;
- обеденный перерыв с 13 ч. 00 мин. до 14 ч. 00 мин.
III. Состав, последовательность, и сроки выполнения административных процедур 
22. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
22.1. при личном обращении:
1) прием и регистрация в Комитете/МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) рассмотрение специалистом Комитета поступивших на исполнение документов;
3) подготовка специалистом Комитета итогового документа;
4) выдача специалистом Комитета итогового документа заявителю.
22.2. при обращении заявителя в электронном виде:
1) прием и регистрация в Комитете/МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;
2) рассмотрение специалистом Комитета поступивших на исполнение документов;
3) подготовка специалистом Комитета итогового документа;
4) выдача специалистом Комитета документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении N 5 к административному регламенту.
23. Рассмотрение специалистом Комитета поступивших на исполнение документов.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комитет полного пакета документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги из МФЦ.
1) направленный из МФЦ пакет документов поступает и регистрируется в течение 1 рабочего дня в журнале входящих документов Комитета.
2) специалист Комитета, ответственный за подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги, проверяет пакет документов:
- в случае если имеются основания, перечисленные в пункте 12, 13 настоящего регламента специалист Комитета, ответственный за подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги, принимает решение о возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- в случае если отсутствуют основания, перечисленные в пункте 12, 13 настоящего регламента специалист Комитета в течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения пакета документов формирует и направляет межведомственные запросы в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;
3) в течение 5 рабочих дней, после получения ответов на межведомственные запросы, специалист Комитета, ответственный за подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги, проверяет пакет поступивших документов на наличие оснований, предусмотренных настоящим регламентом и по результатам проверки, принимает решение о предоставлении муниципальной услуги;
24. Подготовка итоговых документов предоставления муниципальной услуги:
24.1. В случае принятия решения о возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги, специалист Комитета, ответственный за подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги, в течение 10 рабочих дней с момента поступления заявления подготавливает письменное уведомление о возврате заявления. Уведомление направляется заявителю в течение 2 рабочих дней с момента его подписания.
24.2. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, специалист Комитета, ответственный за подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет формирование проекта итогового документа:
1) в течение 10 рабочих дней осуществляет подготовку в четырех экземплярах проекта распоряжения Комитета.
2) течение 3 рабочих дней осуществляется согласование, утверждение и подписание Председателем Комитета документов, указанных п. 7 настоящего регламента.
3) в течение 2 рабочих дней специалист Комитета проводит регистрацию распоряжения Комитета.
4) в течение 1 рабочего дня Комитет передает итоговый документ в двух экземплярах в МФЦ для выдачи заявителю, если заявитель обратился в МФЦ.
25. Выдача заявителю итогового документа
Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту МФЦ/Комитета, ответственному за выдачу результата предоставления услуги итогового документа, являющегося результатом выполнения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
25.1. Административная процедура исполняется специалистом МФЦ, ответственным за выдачу результата предоставления услуги.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, информирует заявителя о принятом решении и направляет документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, аналогично способу, которым было подано заявление, или способом, указанным в заявлении.
- уведомление заявителя о принятом решении может осуществляться по телефону;
- уведомление заявителя о принятом решении может осуществляться специалистом Комитета через Портал при наличии технической возможности.
Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, может быть получен заявителем лично либо выдан уполномоченному им лицу.
- в случае, если заявителем выбран способ получения документа, являющегося результатом предоставления услуги, лично, уведомление заявителя о принятом решении осуществляется по телефону, смс-сообщением или через электронную почту. Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, также информирует заявителя о дне, когда заявитель может получить документ, являющийся результатом предоставления услуги.
- в случае, если заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги через Портал, специалист Комитета направляет в личный кабинет на Портале заявителя уведомление о принятии решения по его заявлению.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, выдает заявителю решение об отказе - 1 день.
25.2. При личном обращении заявителя в Комитет за получением документа, являющегося результатом предоставления услуги, заявителю с целью идентификации его личности необходимо представить документ, удостоверяющий личность, а при обращении представителя - также документ, подтверждающий полномочия представителя.
При личном обращении заявителя в Комитет специалист Комитета, ответственный за выдачу результата предоставления услуги:
- посредством проверки документа, удостоверяющего личность, устанавливает личность заявителя;
- при обращении представителя посредством проверки документа, подтверждающего полномочия представителя, устанавливает его полномочия;
- выдает заявителю документ, являющийся результатом предоставления услуги, при этом заявитель в книге учета выдаваемых документов ставит дату получения указанного документа и подпись.
26. Срок предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации в Комитете заявления и поступлении полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления услуги составляет 30 календарных дней.

IV. Формы контроля исполнения административного регламента

27. Контроль исполнения административного регламента осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги.
Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков выполнения действий, определенных административным регламентом, осуществляется путем проведения Председателем Комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудником Комитета положений административного регламента, иных правовых актов.
Система контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает:
- организацию контроля сроков предоставления муниципальной услуги;
- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;
- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины;
- выявление и устранение нарушений прав заявителей;
- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц комитета;
- проведение плановых проверок, которые проводятся в соответствии с планом работы комитета, но не чаще одного раза в два года;
- проведение внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистом комитета положений настоящего административного регламента, которые проводятся в случае поступления обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов;
- осуществление контроля за исполнением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
По результатам проверок в случае выявления нарушения прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа и должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги
28. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ либо в орган местного самоуправления, являющийся учредителем МФЦ, а также в организации, порядок привлечения которых, а также требования к указанным организациям устанавливаются правилами организации деятельности уполномоченных МФЦ, утверждаемыми Правительством Российской Федерации.
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организации, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по электронной почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интерне», через единый либо региональный портал государственных и муниципальных услуг, а также при личном приеме заявителя.
Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответ заявителю, дается информация о действиях, осуществляющих органом, осуществляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся свои извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры».
29. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами Каслинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;
4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами Каслинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказа 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами Каслинского муниципального района;
6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами Каслинского муниципального района;
7) отказа 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.
30. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


Председатель Комитета по управлению имуществом
и земельным отношениям администрации
Каслинского муниципального района                                                       М.А. Черемисин                                                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 

Приложение 1
к административному регламенту
«Обмен земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, на земельный участок, находящийся в частной собственности»


                                      Председателю Комитета по управлению имуществом и земельным отношениям
 администрации Каслинского муниципального района
                                      _____________________________________
                                      от __________________________________
                                      проживающего по адресу:
                                      _____________________________________
                                      _____________________________________
                                      документ, удостоверяющий личность,
_____________________________________
                                      серия ________ номер ________________
 кем и когда выдан документ
_____________________________________
                                      _____________________________________
адрес электронной почты________________

[bookmark: Par347]ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  осуществить  обмен земельного участка, расположенного по адресу: Челябинская обл., _________________________________________________________
__________________________________________________________________________,
принадлежащего мне на праве собственности
Категория земель: ________________________________________________________,
Кадастровый номер: ______________________, общей площадью __________ кв. м,
Цель использования земельного участка: ____________________________________
Основание обмена земельного участка:
___________________________________________________________________________
(из числа предусмотренных статьей 39-21, статьей 39-22 Земельного кодекса РФ)

Приложения:
1.
2.

____________                                                                                               ________________
        Дата                                                                                                              подпись








Приложение 2
к административному регламенту
«Обмен земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, на земельный участок, находящийся в частной собственности»

 Председателю Комитета по управлению имуществом и земельным отношениям
 администрации Каслинского муниципального района
                                      _____________________________________
                                      от __________________________________
                                      проживающего по адресу:
                                      _____________________________________
                                      _____________________________________
                                      документ, удостоверяющий личность,
_____________________________________
                                      серия ________ номер ________________
 кем и когда выдан документ
_____________________________________
                                      _____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ


    Прошу прекратить делопроизводство по заявлению от ________ г.  N ______.

________________       _________________     ______________________________
                  (дата)                   (подпись)                     (Ф.И.О.)





























Приложение 3
к административному регламенту
«Обмен земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, на земельный участок, находящийся в частной собственности»

                                         Кому _____________________________
                                         __________________________________
                                         Куда _____________________________
                                                   (почтовый индекс и адрес
                                         __________________________________
                                              заявителя согласно заявлению)
                                         __________________________________


[bookmark: Par624]
Уважаемый(-ая) ________________________!

    Настоящим  письмом  уведомляю Вас о том, что Вам осуществляется возврат заявления о предоставлении услуги:
___________________________________________________________________________
                               (Указывается наименование муниципальной услуги)
___________________________________________________________________________
в связи с тем, что _______________________________________________________,
                                          (указывается основание для возврата заявления)
что противоречит (является нарушением) _______________________________________
                         (ссылка на соответствующий пункт административного регламента)
    Для устранения причин возврата заявления Вам необходимо _____________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
    Пакет документов по заявлению ____________________ Вы можете получить в Комитете по управлению имуществом и земельным отношениям администрации Каслинского муниципального района по адресу: _____________________.



Председатель Комитета
по управлению имуществом
и земельным отношениям администрации
Каслинского муниципального района        _____________    _______________________
                                                                             подпись                             Ф.И.О.










исполнитель
контактный телефон



Приложение 4
к административному регламенту
«Обмен земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, на земельный участок, находящийся в частной собственности»


                                         Кому _____________________________
                                         __________________________________
                                         Куда _____________________________
                                                   (почтовый индекс и адрес
                                         __________________________________
                                              заявителя согласно заявлению)
                                         __________________________________


Уважаемый(-ая) ________________________!

    На поступившее заявление ______________________________________________
                                                                  (входящий номер, дата)
о _________________________________________________________________________
                                   (Указывается наименование муниципальной услуги)
сообщаем следующее.
    На основании __________________________________________________________
                   (указывается основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги)
Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги
___________________________________________________________________________
        (указывается наименование, содержание муниципальной услуги)
в связи с: ________________________________________________________________
(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе
___________________________________________________________________________
в предоставлении муниципальной услуги
(излагается, в чем именно выразилось
___________________________________________________________________________
несоблюдение требований указанных выше правовых актов или иные основания)

    Настоящий отказ в предоставлении муниципальной услуги
___________________________________________________________________________
(указывается наименование муниципальной услуги))
может быть обжалован в досудебном порядке, а также в судебном порядке.


Председатель Комитета
по управлению имуществом
и земельным отношениям администрации
Каслинского муниципального района        _____________    _______________________
                                                                             подпись                             Ф.И.О.







исполнитель
контактный телефон

Приложение 5
к административному регламенту
«Обмен земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, на земельный участок, находящийся в частной собственности»


Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
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