
        Проект
 подготовлен МКУ «МФЦ г. Сургута»
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД СУРГУТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«___» ________20___г.                                                 


          №______

Об утверждении технологической схемы предоставления
муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства»
В соответствии с распоряжением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа − Югры от 01.12.2012 № 718-рп «О плане мероприятий («дорожной карте») по организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Ханты-Мансийском автономном округе − Югре на 2012 − 2015 годы» (с изменениями от 11.12.2015 № 721-рп), постановлением Администрации города от 08.06.2015 № 3886 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства» (с последующими изменениями), распоряжением Администрации города от 30.12.2005 № 3686 «Об утверждении Регламента Администрации города» (с последующими изменениями):
1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства» согласно приложению.

2. Управлению информационной политики опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном портале Администрации города

3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Шатунова А.А.
Глава города








        Д.В. Попов

Приложение
к распоряжению 

Администрации города 

от ___________ № _________

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация города Сургута, непосредственное предоставление услуги осуществляет комитет по земельным отношениям Администрации города

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	нет

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства

	4.
	Краткое наименование услуги
	нет

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	постановление Администрации города от 08.06.2015 № 3886 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1) предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства в соответствии со статьей 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

2) предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации.

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Портал государственных услуг

	
	
	официальный сайт органа

	
	
	обращение, анкетирование, жалоба


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	№
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления «подуслуги»
	Плата за предоставление

«подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юридического лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1.
	предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства в соответствии со статьей 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»
	14 календарных дней со дня регистрации заявления


	14 календарных дней со дня регистрации заявления


	- заявление составлено не по установленной форме;

- заявление подано лицом, не уполномоченным лицом совершать такого рода действия;

- документы в установленных законодательством случаях нотариально не удостоверены;

- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации указаны не полностью;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы исполнены карандашом;

- представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- подача документов в орган, не уполномоченный осуществлять прием документов;

- документы не соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации.


	- предоставление неполного пакета документов;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- несоответствие заявления и приложенных к нему документов требованиям, установленным действующим законодательством;

- выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

 - указанный в заявлении о предоставлении земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте;

 - указанный в заявлении о предоставлении земельный участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка; 

 - земельный участок не может использоваться для испрашиваемых целей в соответствии с градостроительной документацией;

 - невозможность образования (формирования) земельного участка в случаях, установленных законодательством;

 - наложение границ испрашиваемого земельного участка на береговую полосу водных объектов;

 - установленный федеральным законом запрет на предоставление земельного участка.


	нет


	нет


	нет


	нет


	нет


	Комитет по земельным отношениям Администрации города Сургута; 

Единый портал государственных и муниципальных услуг; 

МКУ «МФЦ г. Сургута» (соглашение о взаимодействии № 17-10-2701/3 от 01.10.2013)

	В Комитете по земельным отношениям на бумажном носителе; 
Единый портал государственных и муниципальных услуг - в виде сканированного документа;
в МКУ «МФЦ г. Сургута» – лично на бумажном носителе



	2.
	предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации
	14 календарных дней со дня регистрации заявления


	14 календарных дней со дня регистрации заявления


	- заявление составлено не по установленной форме;

- заявление подано лицом, не уполномоченным лицом совершать такого рода действия;

- документы в установленных законодательством случаях нотариально не удостоверены;

- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации указаны не полностью;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы исполнены карандашом;

- представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- подача документов в орган, не уполномоченный осуществлять прием документов;

- документы не соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации.


	- предоставление неполного пакета документов;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- несоответствие заявления и приложенных к нему документов требованиям, установленным действующим законодательством;

- выявление в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации;

 - указанный в заявлении о предоставлении земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте;

 - указанный в заявлении о предоставлении земельный участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка; 

 - земельный участок не может использоваться для испрашиваемых целей в соответствии с градостроительной документацией;

 - невозможность образования (формирования) земельного участка в случаях, установленных законодательством;

 - наложение границ испрашиваемого земельного участка на береговую полосу водных объектов;

 - установленный федеральным законом запрет на предоставление земельного участка.
	нет


	нет


	нет


	нет


	нет


	Комитет по земельным отношениям Администрации города Сургута; 

Единый портал государственных и муниципальных услуг; 

МКУ «МФЦ г. Сургута» (соглашение о взаимодействии № 17-10-2701/3 от 01.10.2013)

	В Комитете по земельным отношениям на бумажном носителе; 
Единый портал государственных и муниципальных услуг - в виде сканированного документа;

в МКУ «МФЦ г. Сургута» – лично на бумажном носителе.



Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства в соответствии со статьей 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»

	1.
	граждане, являющиеся членами садоводческих, огороднических или дачных некоммерческих объединений, заинтересованные в предоставлении земельных участков
	протокол общего собрания членов садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения граждан (собрания уполномоченных) о распределении земельных участков между членами указанного объединения, иной устанавливающий распределение земельных участков в этом объединении документ или выписка из указанного протокола или указанного документа 
	Соответствует действующему законодательству Российской Федерации; указаны полные и верные реквизиты заявителя, не содержит опечаток, приписок исправлений и повреждений, подписан соответствующим лицом, печать соответствующего органа, в установленных случаях нотариально заверен
	да
	Доверенное лицо
	Доверенность
	Соответствует действующему законодательству Российской Федерации; указаны полные и верные реквизиты заявителя, не содержит опечаток, приписок исправлений и повреждений, подписан соответствующим лицом, печать соответствующего органа, в установленных случаях нотариально заверен

	Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации

	2.
	граждане, являющиеся членами садоводческих, огороднических или дачных некоммерческих объединений, заинтересованные в предоставлении земельных участков
	документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации;
решение органа некоммерческой организации о распределении земельного участка заявителю 
	Соответствует действующему законодательству Российской Федерации; указаны полные и верные реквизиты заявителя, не содержит опечаток, приписок исправлений и повреждений, подписан соответствующим лицом, печать соответствующего органа, в установленных случаях нотариально заверен
	да
	Доверенное лицо
	Доверенность
	Соответствует действующему законодательству Российской Федерации; указаны полные и верные реквизиты заявителя, не содержит опечаток, приписок исправлений и повреждений, подписан соответствующим лицом, печать соответствующего органа, в установленных случаях нотариально заверен


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства в соответствии со статьей 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»

	1.
	заявление
	заявление
	подлинник 1 экземпляр
	нет


	По форме согласно административному регламенту
	Приложение 1 к технологической схеме
	Приложение 2 к технологической схеме

	2.
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт
	копия 1 экземпляр
	нет
	Соответствует действующему законодательству РФ; указаны полные и верные реквизиты заявителя, не содержит опечаток, приписок исправлений и повреждений, подписан соответствующим лицом, печать соответствующего органа, в установленных случаях нотариально заверен
	нет


	нет



	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя
	Постановление,

Распоряжение,

Решение суда

доверенность
	копия 1 экземпляр
	Если с заявлением обращается представитель заявителя
	Соответствует действующему законодательству Российской Федерации; указаны полные и верные реквизиты заявителя, не содержит опечаток, приписок исправлений и повреждений, подписан соответствующим лицом, печать соответствующего органа, в установленных случаях нотариально заверен
	нет
	нет

	4.
	Документ, подтверждающий распределение земельного участка
	Протокол общего собрания членов садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения граждан (собрания уполномоченных) о распределении земельных участков между членами указанного объединения, иной устанавливающий распределение земельных участков в этом объединении документ или выписка из указанного протокола или указанного документа
	подлинник 1 экземпляр.
	нет
	Соответствует действующему законодательству Российской Федерации; указаны полные и верные реквизиты заявителя, не содержит опечаток, приписок исправлений и повреждений, подписан соответствующим лицом, печать соответствующего органа, в установленных случаях нотариально заверен
	нет
	нет

	5.
	схема расположения 
	схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории
	подлинник 2 экземпляра на бумажном носителе
	Представление схемы не требуется при наличии утвержденного проекта межевания территории, в границах которой расположен земельный участок, проекта организации и застройки территории некоммерческого объединения граждан либо при наличии описания местоположения границ такого земельного участка в государственном кадастре недвижимости
	в соответствии с приказом Минэкономразвития России от 27.11.2014 № 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе»

	нет
	нет

	Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации

	1.
	заявление
	заявление
	подлинник 1 экземпляр
	нет


	По форме согласно административному регламенту
	Приложение 1 к технологической схеме
	Приложение 3 к технологической схеме

	2.
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт
	копия 1 экземпляр
	нет
	Соответствует действующему законодательству РФ; указаны полные и верные реквизиты заявителя, не содержит опечаток, приписок исправлений и повреждений, подписан соответствующим лицом, печать соответствующего органа, в установленных случаях нотариально заверен
	нет


	нет



	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя
	Постановление,

Распоряжение,

Решение суда

доверенность
	копия 1 экземпляр
	Если с заявлением обращается представитель заявителя
	Соответствует действующему законодательству Российской Федерации; указаны полные и верные реквизиты заявителя, не содержит опечаток, приписок исправлений и повреждений, подписан соответствующим лицом, печать соответствующего органа, в установленных случаях нотариально заверен
	нет
	нет

	4.
	Документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации 
	 Членская книжка
	Подлинник1 экземпляр
	нет
	Соответствует действующему законодательству Российской Федерации; указаны полные и верные реквизиты заявителя, не содержит опечаток, приписок исправлений и повреждений, подписан соответствующим лицом, печать соответствующего органа, в установленных случаях нотариально заверен
	нет


	нет



	5.
	Решение органа некоммерческой организации о распределении земельного участка заявителю
	Протокол общего собрания или выписка из протокола общего собрания некоммерческой организации
	Подлинник 1 экземпляр
	нет
	Соответствует действующему законодательству Российской Федерации; указаны полные и верные реквизиты заявителя, не содержит опечаток, приписок исправлений и повреждений, подписан соответствующим лицом, печать соответствующего органа, в установленных случаях нотариально заверен
	нет
	нет


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведоственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства в соответствии со статьей 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет

	Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации

	нет
	кадастровый паспорт земельного участка 
	Приказ Минэкономразвития России от 25.08.2014 № 504 «Об утверждении форм кадастровых паспортов здания, сооружения, объекта незавершенного строительства, помещения, земельного участка, кадастровых выписок о земельном участке, о здании, сооружении, объекте незавершенного строительства и кадастрового плана территории», Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»
	Администрация города Сургута
	орган кадастрового учета


	Официальный сайт органа кадастрового учета, портал услуг, веб-сервис, единая и региональная система межведомственного электронного взаимодействия 
	1 день- подготовка и направление запроса, 

5 дней - направление ответа на межведомственный запрос,

1 день-получение и обработка ответа,

максимальный срок - 7 дней
	Форма на сайте органа кадастрового учета,

посредством Системы исполнения регламентов (далее – СИР)


	Форма заполняется в электронном виде на сайте органа кадастрового учета,

посредством СИР

	нет
	сведения о земельном участке, содержащиеся в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество сделок с ним (далее - ЕГРП) 
	приказы Минэкономразвития России от 14.05.2010 № 180 «Об установлении порядка предоставления сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним», от 22.03.2013 № 147 «Об утверждении форм документов, в виде которых предоставляются сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним»
	Администрация города Сургута
	Росреестр
	Официальный сайт Росреестра,

портал услуг, 

веб-сервис, единая и региональная система межведомственного электронного взаимодействия
	1 день- подготовка и направление запроса, 

5 дней - направление ответа на межведомственный запрос,

1 день-получение и обработка ответа,

максимальный срок - 7 дней
	Форма запроса на сайте Росреестра,

посредством СИР


	Форма заполняется в электронном виде на сайте Росреестра,

посредством СИР

	нет
	Выписка из государственного реестра юридических лиц о некоммерческой организации, членом которой является гражданин

	Приказ Минфина России от 05.12.2013 № 115н «Об утверждении состава сведений о государственной регистрации юридического лица, крестьянского (фермерского) хозяйства, физического лица в качестве индивидуального предпринимателя, подлежащих размещению на официальном сайте Федеральной налоговой службы в сети Интернет, и порядка их размещения»,
Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» 
	Администрация города Сургута
	Федеральная налоговая служба
	Официальный сайт Федеральной налоговой службы, единая система межведомственного электронного взаимодействия
	1 день- подготовка и направление запроса, 

5 дней - направление ответа на межведомственный запрос,

1 день-получение и обработка ответа,

максимальный срок - 7 дней
	Форма запроса на сайте Федеральной налоговой службы,

посредством СИР


	Форма заполняется в электронном виде на сайте Федеральной налоговой службы,

посредством СИР


Раздел 6. «Результат «подуслуги»

	№
	Документ/ документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный / отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства в соответствии со статьей 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»



	1.
	решение Администрации города
	В соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству в Администрации Города, утвержденной распоряжением Администрации города от 31.01.2014 № 193 (далее – инструкция по делопроизводству)


	положительный
	Распоряжение 
	Согласно приложениям 5, 6 к инструкции по делопроизводству 
	 в комитете по земельным отношениям на бумажном носителе; 
через Единый портал государственных и муниципальных услуг - в виде сканированного документа;

в МКУ «МФЦ г. Сургута» –на бумажном носителе.
	нет
	90 дней

	2.
	Мотивированный отказ
	В соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству
	отрицательный
	письмо
	Согласно приложению 11 к инструкции по делопроизводству
	в комитете по земельным отношениям на бумажном носителе; 
через Единый портал государственных и муниципальных услуг - в виде сканированного документа;

в МКУ «МФЦ г. Сургута» –на бумажном носителе.
	нет
	90 дней

	Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации

	1.
	Договор купли-продажи (договор аренды) земельного участка 


	нет
	положительный
	 договор
	нет

	в комитете по земельным отношениям на бумажном носителе; 
в МКУ «МФЦ г. Сургута» –на бумажном носителе.
	нет
	90 дней

	2.
	Возврат заявления
	В соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству
	отрицательный
	письмо
	Согласно приложению 13 к инструкции по делопроизводству
	в комитете по земельным отношениям на бумажном носителе; 
через Единый портал государственных и муниципальных услуг - в виде сканированного документа;

в МКУ «МФЦ г. Сургута» – на бумажном носителе.
	нет
	90 дней

	3.
	Мотивированный отказ
	В соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству
	отрицательный
	письмо
	Согласно приложению 11 к инструкции по делопроизводству
	в комитете по земельным отношениям на бумажном носителе; 
через Единый портал государственных и муниципальных услуг - в виде сканированного документа;

в МКУ «МФЦ г. Сургута» – на бумажном носителе.
	нет
	90 дней


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства в соответствии со статьей 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»



	1.
	Прием и регистрация заявления и документов
	1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность; 2)проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;
3) проверяет наличие необходимых документов исходя из перечня документов, установленного п. 2.10 административного регламента 4)проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) при наличии оснований, установленных п. 2.11 административного регламента устно уведомляет заявителя об отказе в приеме заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

6) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить (составить) заявление.
	-  при обращении непосредственно в комитет по земельным отношениям (далее также - КЗО) – в день обращения.

- при направлении заявления и документов по средствам почтовой связи – 1 день с момента получения почтовой корреспонденции.

- при подаче заявления через МКУ «МФЦ г. Сургута» – в день получения документов КЗО из МКУ «МФЦ г. Сургута».
	Комитет по земельным отношениям, 

МКУ «МФЦ г. Сургута»
	Компьютер, сканер, принтер, доступ к бланкам заявления, доступ к СИР, доступ к автоматизированной информационной системе, доступ к Единому порталу государственных и муниципальных услуг, ключи электронной подписи
	нет

	2.
	Подготовка, согласование и принятие распоряжения Администрацией города о предоставлении земельного участка либо подготовка и принятие мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги  
	наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.13 административного регламента 
	14 дней
	Комитет по земельным отношениям, Правовое управление, Управление общего обеспечения деятельности Администрации города Сургута, МКУ «Хозяйственно-эксплуатационное управление»
	Компьютер, принтер, доступ к автоматизированной информационной системе, доступ к Интернет и электронной почте, телефон
	нет

	3.
	Информирование заявителя и выдача ему результата предоставления муниципальной услуги
	Способ выдачи, указанный в заявлении
	3 дня
	Комитет по земельным отношениям, МКУ «Хозяйственно-эксплуатационное управление», 

МКУ «МФЦ г. Сургута»
	Телефон, доступ к Интернет, доступ к Единому порталу государственных и муниципальных услуг, доступ к автоматизированной информационной системе, ключи электронной подписи, электронная почта
	нет

	Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации

	1.
	Прием и регистрация заявления и документов
	1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

3) проверяет наличие необходимых документов исходя из перечня документов, установленного п. 2.10 
4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) при наличии оснований, установленных п. 2.11. административного регламента, устно уведомляет заявителя об отказе в приеме заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

6) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить (составить) заявление.
	-  при обращении непосредственно в комитет по земельным отношениям – в день обращения.

- при направлении заявления и документов по средствам  почтовой связи – 1 день с момента получения почтовой корреспонденции.

- при подаче заявления через МКУ «МФЦ г. Сургута» – в день получения документов КЗО из МКУ «МФЦ г. Сургута».
	Комитет по земельным отношениям, 

МКУ «МФЦ г. Сургута»
	Компьютер, сканер, принтер, доступ к бланкам заявления, доступ к СИР, доступ к автоматизированной информационной системе, доступ к Единому порталу государственных и муниципальных услуг, ключи электронной подписи
	нет

	2.
	Возврат заявления о предоставлении земельного участка
	Заявление и прилагаемые документы должны соответствовать требованиям пункта 1 и 2 статьи 39.17 Земельного кодекса РФ
	10 дней
	Комитет по земельным отношениям, МКУ «Хозяйственно-эксплуатационное управление»
	Компьютер, сканер, принтер, доступ к Интернет, доступ к СИР, доступ к автоматизированной информационной системе, доступ к Единому порталу государственных и муниципальных услуг, ключи электронной подписи, электронная почта
	нет

	3.
	Межведомственное взаимодействие
	установленный перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги, документов, которые должны быть представлены в порядке межведомственного информационного взаимодействия
	7 дней
	Комитет по земельным отношениям, 

орган кадастрового учета, Росреестр, Федеральная налоговая служба
	Компьютер, принтер, доступ к Интернет, доступ к системе межведомственного информационного взаимодействия, доступ к автоматизированной информационной системе, электронная почта, ключи электронной подписи
	-

	4.
	Подготовка и согласование договора купли-продажи (или аренды) земельного участка либо подготовка и принятие мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 
	наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.13 административного регламента 
	18 дней
	Комитет по земельным отношениям, Правовое управление, Управление общего обеспечения деятельности Администрации города Сургута, МКУ «Хозяйственно-эксплуатационное управление»
	Компьютер, принтер, доступ к автоматизированной информационной системе, доступ к Интернет, телефон, эл. почта
	нет

	5.
	Информирование заявителя и выдача ему результата предоставления муниципальной услуги
	Способ выдачи, указанный в заявлении
	3 дня
	Комитет по земельным отношениям, МКУ «Хозяйственно-эксплуатационное управление», 

МКУ «МФЦ г. Сургута»
	телефон, компьютер, принтер, сканер, доступ к Интернет, доступ к Единому порталу государственных и муниципальных услуг, доступ к СИР, ключи электронной подписи, электронная почта
	нет


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках  и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства в соответствии со статьей 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»

	Официальный сайт Администрации города Сургута;

Единый портал государственных и муниципальных услуг. 
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги» (за исключением случаев, когда документы подписаны электронной подписью)
	-
	Единый портал государственных и муниципальных услуг
	В соответствии с постановлением Администрации города от 04.10.2012 № 7742 «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалобна решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления городского округа город Сургут и их должностных лиц, муниципальных служащих» в электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, а также через Единый портал государственных и муниципальных услуг.



	Предоставление земельных участков гражданам для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации

	Официальный сайт Администрации города Сургута;

Единый портал государственных и муниципальных услуг. 
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги» (за исключением случаев, когда документы подписаны электронной подписью)
	-
	Единый портал государственных и муниципальных услуг
	В соответствии с постановлением Администрации города от 04.10.2012 № 7742 «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалобна решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления городского округа город Сургут и их должностных лиц, муниципальных служащих» в электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, а также через Единый портал государственных и муниципальных услуг.




Приложение 1

к технологической схеме предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление земельных
 участков гражданам для ведения садоводства,
 огородничества или дачного хозяйства»

Рекомендуемая 

форма заявления о предоставлении муниципальной услуги

Председателю комитета по земельным 

отношениям Администрации города

от ________________________________ (Ф.И.О. члена садоводческого либо огороднического, 

либо дачного  некоммерческого объединения*)

____________________________________

                                                                           (реквизиты документа, удостоверяющего личность:

                                                              серия, номер, кем и когда выдан*)

_______________________________________,







(реквизиты доверенности, если обращается представитель)

проживающего по адресу*:_______________

телефон*:_____________________________

ИНН**________________________________




                      
Почтовый адрес* _______________________







Адрес электронной почты** _____________

заявление

Прошу предоставить мне в собственность (аренду) бесплатно (за плату) для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства (нужное выбрать             и подчеркнуть)
земельный участок, расположенный*:____________________________________

(указать адрес или местоположение земельного участка)

кадастровый номер** _________________________________________________

основание предоставления* ____________________________________________

(указать пункт и статью нормативного акта)

площадь земельного участка* ________________________________________

Я даю согласие на использование моих персональных данных в работе     Администрации города.

Способ получения результата муниципальной услуги*: 

личное получение/через МФЦ/почтой (нужное подчеркнуть, указать)

Приложения:  

1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя.

2. Копия доверенности (если заявление подается представителем заявителя).

3. Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории (если подается заявление в соответствии с Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»).

4. Протокол общего собрания членов некоммерческого объединения граждан (собрания уполномоченных) о распределении земельных участков между                членами указанного объединения, иной устанавливающий распределение                земельных участков в этом объединении документ или выписка из указанного протокола или указанного документа (если заявление подается в соответствии              с Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие          Земельного кодекса Российской Федерации»).

5. Документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации (в случае подачи заявления по основаниям, указанным в статьях 39.3, 39.5, 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации).

6. Решение органа некоммерческой организации о распределении земельного участка заявителю (в случае подачи заявления по основаниям, указанным                     в статьях 39.3, 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации).

«___» _______________20___ г.                                ______________________                    











   (подпись)

Сведения, отмеченные знаком:

«*» – подлежат обязательному указанию;

«**» – подлежат заполнению при наличии.

Приложение 2
к технологической схеме предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление земельных
 участков гражданам для ведения садоводства,
 огородничества или дачного хозяйства»
Образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги

Председателю комитета по земельным отношениям Администрации города

от   члена СНТ «Вода» Иванова Ивана Ивановича

паспорт серия 0101 № 123456, выдан 01.01.1990, отделом ФМС России по городу Первому, Первореченской области 

проживающего по адресу: г.Сургут, улица Сдобная, дом 1 

телефон: (3462) 111111, +7 89000000000

ИНН отсутствует

Почтовый адрес: г.Сургут, улица Сдобная, дом 1, 628400







Адрес электронной почты III@mail.ru 
Заявление

Прошу предоставить мне в собственность (аренду), бесплатно (за плату) для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства земельный участок, расположенный*: СНТ «Вода», улица 70 участок № 701 

кадастровый номер: отсутствует

основание предоставления: федеральный закон № 137-ФЗ 

площадь земельного участка: 931 кв.м.

Я даю согласие на использование моих персональных данных в работе Администрации города.

Способ получения результата муниципальной услуги*: 

личное получение /через МФЦ / почтой  (нужное подчеркнуть, указать)

Приложения:  

1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя.

2. Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

3. Выписка из протокола общего собрания членов некоммерческого объединения граждан о распределении земельных участков между членами СНТ «Вода» 
«22» января 2016 г.                                ______________________                    










(подпись)

Приложение 3
к технологической схеме предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление земельных
 участков гражданам для ведения садоводства,
 огородничества или дачного хозяйства»
Образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги
Председателю комитета по земельным отношениям Администрации города

от  члена ДНТ «Луна» Иванова Ивана Ивановича

паспорт серия 0101 № 123456, выдан 01.01.1990, отделом ФМС России по городу Первому, Первореченской области 

проживающего по адресу: г.Сургут, улица Сдобная, дом 1 

телефон: (3462) 111111, +7 89000000000

ИНН 123456789

Почтовый адрес: г.Сургут, улица Сдобная, дом 1, 628400







Адрес электронной почты: III@mail.ru 

Заявление
Прошу предоставить мне в собственность (аренду), бесплатно (за плату) для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства 

земельный участок, расположенный: ДНТ «Луна», улица Зеленая, участок № 80,

кадастровый номер : 86:10:0100500:123456

основание предоставления: подпункт 3 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ

площадь земельного участка: 1200 кв.м.

Я даю согласие на использование моих персональных данных в работе     Администрации города.

Способ получения результата муниципальной услуги*: личное получение /через МФЦ / почтой .

Приложения:  

1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя.

2. Копия доверенности (если заявление подается представителем заявителя).

5. Документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации – членская книжка.

6. Решение органа некоммерческой организации о распределении земельного участка заявителю – выписка из протокола общего собрания.

«22» января 2016 г.                                ______________________ 









(подпись)                    


Лист согласования:
	Должность, Ф.И.О.
	Подпись

(возможные замечания)
	Время визирования документа

	Заместитель главы Администрации города Н.П. Алешкова
	
	Дата вх.

«___.____.____»
	Дата исх.

«___.___.___»

	Председатель комитета по земельным отношениям
И.В. Шевченко
	
	Дата вх.

«___.____.____»
	Дата исх.

«___.___.___»

	Начальник правового управления Администрации города

А.Г. Лазарев
	
	Дата вх.

«___.____.____»
	Дата исх.

«___.___.___»

	И.о. директора МКУ «МФЦ г. Сургута»
Г.Н. Кузнецова
	
	Дата вх.

«___.____.____»
	Дата исх.

«___.___.___»


Рассылка: КЗО, МКУ «МФЦ г. Сургута», в справочно-правовые системы
Монзолевский Сергей Александрович
931-558
