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ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние


	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Каргапольского района


	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	4500000000160880371

	3
	Полное наименование услуги
	Предоставление льготным категориям граждан бесплатно в собственность
земельных участков для индивидуального жилищного строительства


	4
	Краткое наименование услуги
	Предоставление льготным категориям граждан бесплатно в собственность
земельных участков для индивидуального жилищного строительства


	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Администрации Каргапольского района  от 27.08.2019 г. № 604 «Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Каргапольского  района муниципальной услуги по предоставлению льготным категориям граждан бесплатно в собственность земельных участков для индивидуального жилищного строительства»


	6
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги
	- терминальные устройства в Государственном бюджетном учреждении Курганской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ «МФЦ»)


	
	
	- Единый портал государственных услуг (далее – ЕПГУ)


	
	
	- Мониторинг качества предоставления муниципальных услуг Администрации Каргапольского района



















Раздел 2. «Общие сведения об услуге»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	при подаче заявления по месту
жительства (месту
нахождения юр. лица)
	при подаче заявления
не по месту
жительства (по месту
обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Предоставление льготным категориям граждан бесплатно в собственность
земельных участков для индивидуального жилищного строительства

	30 дней
	Нет
	          Администрация принимает решение об отказе в постановке на учет по форме, являющейся Приложением 3 к регламенту, при наличии хотя бы одного из следующих оснований:                                                               1. Непредставление заявителями документов:
в отношении граждан, имеющих трех и более несовершеннолетних детей:
	1) заявления по форме, установленной Законом Курганской области от 6 октября 2011 года № 61 «О бесплатном предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Курганской области»   (далее — Закон № 61). Данное заявление также представляется гражданами в случае, указанном в пункте 3 статьи 3 Закона № 61;
	2) копий всех заполненных страниц документа, удостоверяющего личность граждан (гражданина), а также их (его) детей в возрасте старше 14 лет. В случае изменения фамилии, имени и отчества граждан (гражданина) к заявлению прилагается копия документа, подтверждающего изменение указанных персональных данных;
	3) копий свидетельств о рождении детей, свидетельств об усыновлении (удочерении);
	4) копии свидетельства о заключении брака (за исключением одинокого родителя);
	5) копий свидетельств о регистрации по месту жительства для детей, не достигших возраста 14 лет (при наличии);
	6) сведений с места жительства о составе семьи (справка о составе семьи, копия поквартирной карточки, домовая (поквартирная) книга и т.п.), выданные должностными лицами, уполномоченными на предоставление указанных сведений, не позднее пятнадцати дней до дня подачи заявления, либо решение суда.
После получения заявителями (гражданами, имеющим трех и более несовершеннолетних детей) уведомления Администрации о предоставлении земельного участка и в случае согласия заявителей на получение одного из предложенных земельных участков заявители представляют в Администрацию следующие документы:
	1) заявление о согласии, об отказе на получение одного из предложенных земельных участков по форме, являющейся Приложением 1 к регламенту;
	2) расписку, подтверждающую неизменность ранее представленных сведений по форме, установленной Приложением 2 к регламенту;
	3)  документы, подтверждающие изменения в ранее представленных сведениях;

	в отношении ветеранов боевых действий:
	1) заявления по форме, установленной Законом № 61;
	2) копий всех заполненных страниц документа, удостоверяющего личность гражданина. В случае изменения фамилии, имени и отчества гражданина к заявлению прилагается копия документа, подтверждающего изменение указанных персональных данных;
	3) копии документа, подтверждающего статус ветерана боевых действий.
	После получения заявителями (ветеранами боевых действий) уведомления Администрации о предоставлении земельного участка и в случае согласия заявителей на получение одного из предложенных земельных участков заявители представляют в Администрацию следующие документы:
	1) заявление о согласии на получение одного из предложенных земельных участков;
	2) расписку, подтверждающую неизменность предоставленных сведений;
	3)  документы, подтверждающие изменения в ранее представленных сведениях.
2. Отсутствие у заявителей прав на получение земельного участка в соответствии с Законом № 61;
3. Обращение заявителей, указанных в пункте 2 статьи 2 Закона № 61, с заявлением в уполномоченный орган того муниципального образования, на территории которого они не зарегистрированы по месту жительства;
4.Постановка заявителей на учет уполномоченным органом исполнительной власти Курганской области, уполномоченным органом местного самоуправления иного муниципального образования либо нахождение заявлений заявителей о предоставлении бесплатно земельных участков для индивидуального жилищного строительства на рассмотрении уполномоченного органа исполнительной власти Курганской области, уполномоченного органа местного самоуправления иного муниципального образования;
 .5. Предоставление заявителям земельных участков в соответствии с Законом  № 61.

          Администрация принимает решение о снятии с учета по форме, являющейся Приложением 4 к регламенту, при наличии одного из следующих оснований:

            1) подача заявителями по месту учета заявления о снятии с учета;
	2) выявление в представленных заявителями документах сведений, не соответствующих действительности и явившихся основанием для постановки на учет;
	3) выезд заявителей на постоянное место жительства в другой городской округ или иное городское поселение Курганской области, другой муниципальный район Курганской области, субъект Российской Федерации или государство;
	4) утрата заявителями права на получение земельного участка в соответствии с Законом № 61 (исходя из положений статей 1 и 2 Закона № 61);
	5) принятие решения о предоставлении земельного участка в соответствии с Законом № 61;
	6) наступление смерти заявителей или признание их безвестно отсутствующими.

          Администрация принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка  и снятии с учета по форме, являющейся Приложением 5 к регламенту, при наличии хотя бы одного из следующих оснований:

           1) наличие заявления заявителей об отказе от предоставления земельного участка;
	2) отсутствие у заявителей прав на получение земельного участка в соответствии с  Законом № 61 (исходя из положений статей 1 и 2 Закона № 61);
	3) выезд заявителей на постоянное место жительства в другой городской округ или иное городское поселение Курганской области, другой муниципальный район Курганской области, субъект Российской Федерации или государство;

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
	1) необходимость образования и постановки земельных участков на государственный кадастровый учет;
2) необходимость достижения заявителями первой очереди на учете;
	3) необходимость получения заявления (согласия) заявителей на получение конкретного земельного участка.


	Нет
	нет
	нет

	-
	-
	Лично в орган,
в МФЦ,
Через Единый 
портал
	Лично в орган,
в МФЦ











































Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя
соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	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 льготным категориям граждан бесплатно в собственность
земельных участков для индивидуального жилищного строительства

	1
	Граждане Российской Федерации, арегистрированные по месту жительства в Курганской области и признанные нуждающимися в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным жилищным законодательством:

- граждане, являющиеся родителями (усыновителями, удочерителями, отчимом, мачехой) и состоящие в браке между собой, либо одинокий родитель (усыновитель, удочеритель), не состоящий в браке, имеющие трех и более совместно проживающих с ними несовершеннолетних детей, в том числе усыновленных (удочеренных), пасынков, падчериц;
-   граждане, не состоящие в браке, являющиеся родителями в отношении каждого из трех и более совместно проживающих с ними несовершеннолетних детей;
-	ветераны боевых действий, постоянно проживающие на территории Курганской области не менее последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о предоставлении в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства

	








Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя)

Свидетельства о рождении детей
(свидетельства об усыновлении)











Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя)

Документ, подтверждающий статус ветерана боевых действий
	В соответствии с действующим законодательством РФ
















	Возможно
	Уполномоченные представители, полномочия которых оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	Доверенность
Документ, удостоверяющий личность
	В соответствии с действующим законодательством РФ



Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»


	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	б
	7
	8

	Предоставление льготным категориям граждан бесплатно в собственность
земельных участков для индивидуального жилищного строительства

	
	от граждан, имеющих трех и более несовершеннолетних детей:

	
	
	
	
	
	

	1
	Заявление
	Заявление
	1 оригинал
	Нет
	В соответствии с формой, установленной Законом Курганской области от 6 октября 2011 года № 61 «О бесплатном предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Курганской области»   
	Приложение 1
	

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя)
	Документ, удостоверяющий личность граждан (гражданина), а также их (его) детей в возрасте старше 14 лет. В случае изменения фамилии, имени и отчества граждан (гражданина) к заявлению прилагается копия документа, подтверждающего изменение указанных персональных данных.

	1 копия
	Нет
	Нет
	-
	-

	3
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя)
	Свидетельства о рождении детей, свидетельства об усыновлении (удочерении)
	1 копия
	Нет
	

Нет
	-
	-

	4
	Документ, подтверждающий семейное положение
	Свидетельства о заключении брака (за исключением одинокого родителя)
	1 копия
	Нет
	
Нет
	-
	-

	5
	Документ, подтверждающий место жительства детей
	Свидетельства о регистрации по месту жительства для детей, не достигших возраста 14 лет (при наличии)
	1 копия
	Нет
	
Нет
	-
	-

	6
	Документ, подтверждающий состав семьи
	Сведения с места жительства о составе семьи 
(справка о составе семьи, копия поквартирной карточки, домовая (поквартирная) книга и т.п.), выданные должностными лицами, уполномоченными на предоставление указанных сведений, не позднее пятнадцати дней до дня подачи заявления, либо решение суда.
	1 оригинал
	Нет
	



Нет
	-
	-

	
	После получения заявителями (гражданами, имеющим трех и более несовершеннолетних детей) уведомления Администрации о предоставлении земельного участка и в случае согласия заявителей на получение одного из предложенных земельных участков заявители представляют в Администрацию следующие документы:
	
	
	
	
	
	

	7
	Заявление
	Заявление о согласии, об отказе на получение одного из предложенных земельных участков
	1 оригинал
	Нет
	Нет
	Приложение 2
	-

	8
	Расписка
	Расписка, подтверждающая неизменность ранее представленных сведений
	1-оригинал
	Нет
	Нет
	Приложение 3
	-

	9
	Документы, подтверждающие изменения в ранее представленных сведениях
	Документы, подтверждающие изменения в ранее представленных сведениях
	Копии
	Нет
	Нет
	-
	-

	
	от ветеранов боевых действий:

	
	
	
	
	
	

	1
	Заявление
	Заявление
	1 оригинал
	Нет
	В соответствии с формой, установленной Законом Курганской области от 6 октября 2011 года № 61 «О бесплатном предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Курганской области»   
	Приложение 1
	-

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя)
	
Документ, удостоверяющий личность гражданина. В случае изменения фамилии, имени и отчества гражданина к заявлению прилагается копия документа, подтверждающего изменение указанных персональных данных.

	1 копия
	Нет
	Нет
	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий статус ветерана боевых действий
	Документ, подтверждающий статус ветерана боевых действий
	1 копия
	Нет
	Нет
	-
	-

	
	После получения заявителями (ветеранами боевых действий) уведомления Администрации о предоставлении земельного участка и в случае согласия заявителей на получение одного из предложенных земельных участков заявители представляют в Администрацию следующие документы:
	
	
	
	
	
	

	4
	Заявление
	Заявление о согласии, об отказе на получение одного из предложенных земельных участков
	1 оригинал
	Нет
	Нет
	Приложение 2
	--

	5
	Расписка
	Расписка, подтверждающая неизменность ранее представленных сведений
	1-оригинал
	Нет
	Нет
	Приложение 3
	-

	6
	Документы, подтверждающие изменения в ранее представленных сведениях
	Документы, подтверждающие изменения в ранее представленных сведениях
	Копии
	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) межведомственный запрос
	Наименование
органа (организации),
в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного
сервиса/ наименование вида сведений
	Срок
осуществления межведомственного информационного
взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственны й запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление льготным категориям граждан бесплатно в собственность
земельных участков для индивидуального жилищного строительства

	В отношении граждан, имеющих трех и более несовершеннолетних детей:

	
	
	
	
	
	
	
	

	Нет
	Выписка из ЕГРН о правах отдельного лица
	Сведения о зарегистрированных правах на земельные участки, предоставленные бесплатно в собственность государственными органами или органами местного самоуправления, об отсутствии зарегистрированных прав на земельные участки, предоставленные бесплатно в собственность государственными органами или органами местного самоуправления
	









Администрация Каргапольского района
	Федеральная служба государственной регистрации кадастра и картографии (Росреестр)
	- SID0003564
	5- рабочих дней
	-
	-

	Нет
	Сведения об отсутствии фактов бесплатного предоставления гражданам земельных участков в соответствии с Законом № 61
	Сведения об отсутствии фактов бесплатного предоставления гражданам земельных участков в соответствии с Законом № 61
	


Администрация Каргапольского района 
	Органы местного самоуправления
	-
	5- рабочих дней
	-
	-

	

Нет
	Сведения о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях
	Сведения о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях
	
Администрация Каргапольского района
	Органы местного самоуправления
	-
	5- рабочих дней
	-
	-

	

Нет
	Сведения об отсутствии фактов лишения родительских прав либо ограничения в родительских правах граждан в отношении несовершеннолетних детей
	Сведения об отсутствии фактов лишения родительских прав либо ограничения в родительских правах граждан в отношении несовершеннолетних детей
	


Администрация Каргапольского района
	Территориальный отдел органов опеки и попечительства
	-
	5- рабочих дней
	-
	-

	Нет 
	Сведения об отсутствии фактов отмены усыновления (удочерения) в отношении несовершеннолетних детей
	Сведения об отсутствии фактов отмены усыновления (удочерения) в отношении несовершеннолетних детей
	

Администрация Каргапольского района
	Территориальный отдел органов опеки и попечительства
	-
	5- рабочих дней
	-
	-

	Нет 
	Сведения о регистрации граждан по месту жительства на территории Курганской области
	Сведения о регистрации граждан по месту жительства на территории Курганской области
(в случае невозможности определения данных о регистрации граждан на территории Курганской области не менее пяти лет из представленных документов) 
	








Администрация Каргапольского района
	Районные подразделения по вопросам миграции территориальных органов Министерства внутренних дел России,  органами местного самоуправления Курганской области, товариществами собственников недвижимости либо управляющими жилищным фондом организациями, жилищными и жилищно-строительными кооперативами
	-
	5- рабочих дней
	-
	-

	В отношении ветеранов боевых действий
	
	
	
	
	
	
	
	

	Нет 
	Выписка из ЕГРН о правах отдельного лица
	Сведения о зарегистрированных правах на земельные участки, предоставленные бесплатно в собственность государственными органами или органами местного самоуправления, об отсутствии зарегистрированных прав на земельные участки, предоставленные бесплатно в собственность государственными органами или органами местного самоуправления.
	



Администрация Каргапольского района
	Росреестр
	-
	5- рабочих дней
	-
	-

	Нет 
	Сведения об отсутствии фактов бесплатного предоставления гражданам земельных участков в соответствии с Законом № 61, 
	Сведения об отсутствии фактов бесплатного предоставления гражданам земельных участков в соответствии с Законом № 61, 
	


Администрация Каргапольского района
	Органы местного самоуправления
	-
	5- рабочих дней
	-
	-

	Нет 
	Сведения о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях
	Сведения о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях
	
Администрация Каргапольского района
	Органы местного самоуправления
	-
	5- рабочих дней
	-
	-

	Нет 
	Сведения о регистрации граждан по месту жительства на территории Курганской области
	Сведения о регистрации граждан по месту жительства на территории Курганской области
(в случае невозможности определения данных о регистрации граждан на территории Курганской области не менее пяти лет из представленных документов) 
	







Администрация Каргапольского района

	Районные подразделения по вопросам миграции территориальных органов Министерства внутренних дел России,  органами местного самоуправления Курганской области, товариществами собственников недвижимости либо управляющими жилищным фондом организациями, жилищными и жилищно-строительными кооперативами
	
	
	
	





Раздел 6. Результат услуги»


	№ п/п


	Документ/ документы, являющийся (иеся) результатом услуги

	Требования к документу/ документам, являющемуся (ихся) результатом услуги

	Характеристика результата «подуслуги» (положительный/ отрицательный)

	Форма документа/ документов,
являющегося (ихся) результатом услуги

	Образец документа/ документов,
являющегося (ихся) результатом услуги

	Способы получения результата услуги

	Срок хранения невостребованных заявителем результатов услуги

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление льготным категориям граждан бесплатно в собственность
земельных участков для индивидуального жилищного строительства


	1
	Решение о предоставлении земельного участка, находящегося на праве аренды, бесплатно в собственность для индивидуального жилищного строительства
	Постановление Администрации Каргапольского района о предоставлении земельного участка, находящегося на праве аренды, бесплатно в собственность для индивидуального жилищного строительства 
	Положительный
	-
	-
	Лично в органе, в МФЦ
	



5 лет
	1 месяц 

	2
	Решение об отказе в предоставлении земельного участка, находящегося на праве аренды, бесплатно в собственность для индивидуального жилищного строительства
	Письмо Администрации Каргапольского района
	Отрицательный
	-
	-
	По почте
	
	

	3.
	Решение о предоставлении земельного участка бесплатно в собственность для индивидуального жилищного строительства и снятии с учета
	Постановление Администрации Каргапольского района о предоставлении земельного участка
	Положительный
	-
	-
	Лично в органе, в МФЦ
	
	

	4
	Решение об отказе в предоставлении земельного участка бесплатно в собственность для индивидуального жилищного строительства и снятии с учета
	Письмо Администрации Каргапольского района
	Отрицательный
	-
	-
	По почте
	
	





Раздел 7.1. «Технологические процессы предоставления услуги в Органе»



	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Предоставление льготным категориям граждан бесплатно в собственность
земельных участков для индивидуального жилищного строительства

	1
	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является личное обращение заявителей в Администрацию или МФЦ с заявлением по форме, установленной Законом № 61, и прилагаемыми документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, перечисленными в пунктах 22 и 23 регламента, а также поступление почтового отправления, содержащего заявление с приложением необходимых документов, поступление посредством Портала подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью заявления (запроса) с приложением необходимых документов в электронной форме или официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет.
В ходе личного приема заявителей должностное лицо  уполномоченный специалист Администрации выполняет следующие действия:
1) проверяет документы, удостоверяющие личность  заявителей;
2) проверяет представленное заявление и прилагаемые необходимые документы на предмет:
	оформления заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации;
	 наличия прилагаемых необходимых документов, указанных в заявлении;
	3) регистрирует заявление и прилагаемые необходимые документы, на втором экземпляре заявления (копии), представленного заявителями, проставляет отметку о дате и времени принятия заявления, регистрационный номер заявления, который соответствует порядковому номеру записи в журнале учета граждан в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков бесплатно в собственность (далее — журнал учета). Второй экземпляр заявления (копия) передается лично гражданам либо направляется им по почте в течение трех рабочих дней со дня регистрации почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
	
          В случае поступления в Администрацию почтового отправления, содержащего заявление с приложением необходимых документов, заявление и прилагаемые необходимые документы принимаются должностным лицом, ответственным за ведение делопроизводства, и немедленно передаются для регистрации уполномоченному специалисту Администрации.
В этом случае верность копий документов, прилагаемых к заявлению, должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.
В ходе приема документов уполномоченный специалист Администрации:
1) проверяет представленные документы на предмет наличия указанных в заявлении документов;
2) при отсутствии документа, включенного в опись вложения, составляет акт в трех экземплярах, один экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй - передает организации почтовой связи (ее представителю), третий - прилагает к расписке в получении документов, направляемой заявителю (если такой акт не составлен организацией почтовой связи);
3) прилагает конверт, в котором поступили документы, и опись вложения к поступившим документам.
Заявление и прилагаемые необходимые документы регистрируются в журнале учета заявлений.
На копии заявления уполномоченный специалист Администрации проставляет отметку о дате и времени получения заявления и прилагаемых к нему документов, а также регистрационный номер заявления, который соответствует порядковому номеру записи в журнале учета заявлений и заверяет своей подписью (с расшифровкой). Заверенная копия заявления  высылается заявителям почтовым отправлением с уведомлением о вручении, по указанному в заявлении почтовому адресу.
	Административная процедура при направлении заявления почтовым отправлением завершается направлением заявителю копии заявления, заверенного подписью уполномоченного специалиста Администрации с указанием регистрационного номера заявления, а также даты и времени получения заявления, посредством почтового отправления.
	
В случае поступления в Администрацию посредством Портала подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью заявления (запроса)  и  необходимых документов, официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию заявления (запроса) без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.
В данном случае верность копий  документов, прилагаемых к заявлению, должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.
Формирование заявления (запроса) заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления (запроса) на Портале, официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» без необходимости дополнительной подачи заявления (запроса) в какой-либо иной форме.
На Портале, официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса).
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления (запроса). При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления (запроса) заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления (запроса).
При формировании заявления (запроса) заявителю обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления (запроса) и иных документов, указанных в пунктах 22 и 23 регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления (запроса);
3) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления (запроса) значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления (запроса);
4) заполнение полей электронной формы заявления (запроса) до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления (запроса) без потери ранее введенной информации;
	6) возможность доступа заявителя на Портале к ранее поданным им заявлениям (запросам) в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений (запросов) - в течение не менее 3 месяцев.
	Предоставление муниципальной услуги начинается с момента регистрации Администрацией электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	Заявление, поступившее в Администрацию в электронной форме посредством Портала, официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  регистрируется  специалистом  Администрации Каргапольского района, в должностные обязанности которого в соответствии с должностной инструкцией входят прием и регистрация документов в журнале рассмотрения заявлений  в день его поступления.

После принятия статус запроса заявителя в личном кабинете на Портале обновляется до статуса «принято».
Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, заявителю сообщается присвоенный заявлению (запросу) в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного заявления (запроса).
	Должностное лицо Администрации, ответственное за принятие электронных документов, осуществляет прием документов, поступивших через официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и немедленно передает их для регистрации в журнале учета уполномоченному специалисту Администрации.	
	
	Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день
	 Уполномоченный специалист  Администрации Каргапольского района
	Документальное обеспечение,
технологическое обеспечение

	Согласно приложению 1 к данной технологической схеме

	2
	Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с приложением необходимых документов специалисту КУМИ Администрации Каргапольского района.
 В рамках рассмотрения заявления и прилагаемых к заявлению документов осуществляется проверка на предмет наличия (отсутствия) оснований для бесплатного предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства путем направления межведомственных запросов в соответствующие органы государственной власти и органы местного самоуправления.
	В случае непредставления заявителями по собственной инициативе документов, указанных в пункте 23 регламента, в течение пяти рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении бесплатно в собственность земельных участков для индивидуального жилищного строительства специалист КУМИ Администрации Каргапольского района осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления в распоряжении которых находятся документы.
	В течение рабочего дня, следующего за днем получения от органов государственной власти, органов местного самоуправления в распоряжении которых находятся документы, запрашиваемой информации (документов), специалист КУМИ Администрации Каргапольского района проверяет полноту полученной информации (документов).
	В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения, специалист отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в пределах срока, указанного в абзаце 3 настоящего пункта, уточняет межведомственный запрос и направляет его повторно.
	Вся запрошенная информация (документы) приобщается к заявлению о предоставлении бесплатно в собственность земельных участков для индивидуального жилищного строительства.
	В срок не более чем тридцать дней со дня регистрации  специалист КУМИ Администрации Каргапольского района рассматривает поступившее заявление и прилагаемые документы, предусмотренные пунктами 22 и 23 регламента.
	По результатам рассмотрения специалист КУМИ Администрации Каргапольского района подготавливает проект решения о постановке заявителей на учет либо проект решения об отказе в постановке на учет при наличии оснований, указанных в пункте 2 статьи 6 Закона № 61.
	Проект решения о постановке граждан на учет либо проект решения об отказе в постановке на учет  специалист КУМИ Администрации Каргапольского района направляется должностному лицу Администрации, уполномоченному на принятие соответствующего решения. 
	Решение, подписанное должностным лицом Администрации, уполномоченным на его принятие, регистрируется должностным лицом Администрации, ответственным за ведение делопроизводства, и в течение одного рабочего дня с момента его регистрации отправляется заявителям по почте по адресу, указанному в заявлении, либо выдается  заявителям лично.
	Специалист КУМИ Администрации Каргапольского района  в течение одного рабочего дня с момента регистрации решения о постановке заявителей на учет либо  решения об отказе в постановке на учет вносит соответствующие сведения в журнал учета.

	Максимальное время исполнения административной процедуры - 30 дней
	Специалист КУМИ, ответственного за предоставление муниципальной услуги
	Документальное обеспечение,
технологическое обеспечение

	-

	3
	Направление заявителям уведомления о предоставлении земельного участка
	Основаниями для начала выполнения административной процедуры являются:
	1) нахождение заявителей первыми в очереди на учете;
	2) наличие образованных и поставленных на государственный кадастровый учет земельных участков в целях бесплатного предоставления для индивидуального жилищного строительства.
           В случае наличия образованных земельных участков на момент принятия решения о постановке заявителей на учет специалист КУМИ Администрации Каргапольского района в течение пяти рабочих дней с момента принятия решения о постановке заявителей на учет подготавливает проект уведомления  о предоставлении  земельного участка по форме, являющейся Приложением 7 к регламенту. 
	Проект уведомления о предоставлении земельного участка специалист КУМИ Администрации Каргапольского района направляется должностному лицу Администрации, уполномоченному на подписание соответствующего документа. 
	Подписанное уведомление о предоставлении земельного участка в течение одного рабочего дня с момента  его подписания регистрируется  должностным лицом Администрации, ответственным за ведение делопроизводства, и направляется заявителям по почте с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении, по электронной почте либо выдается  заявителям лично.
	Специалист КУМИ Администрации Каргапольского района в течение одного рабочего дня с момента регистрации уведомления о предоставлении земельного участка  вносит соответствующие сведения в журнал учета.
	В случае отсутствия образованных земельных участков на момент принятия решения  о постановке заявителей на учет уведомление о предоставлении земельного участка направляется в течение пяти рабочих дней с момента получения сведений, подтверждающих постановку земельных участков на государственный кадастровый учет, в порядке, установленном настоящей главой.

	Максимальное время исполнения административной процедуры — 10 дней
	Специалист КУМИ Администрации Каргапольского района
	Документальное обеспечение,
технологическое обеспечение

	-

	4
	Рассмотрение заявления о согласии либо отказе на получение одного из предложенных земельных участков, подготовка и направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

	Основанием для начала выполнения административной процедуры является
 поступление от заявителей заявления о согласии либо отказе на получение одного из предложенных земельных участков.
	 В случае, если с момента принятия решения о постановке на учет не прошло тридцать дней специалист КУМИ Администрации Каргапольского района подготавливает проект решения о предоставлении земельного участка и снятии с учета по форме, являющейся Приложением 8 к регламенту, и направляет должностному лицу Администрации, уполномоченному на принятие соответствующего решения.
	Решение, подписанное должностным лицом Администрации, уполномоченным на его принятие, регистрируется должностным лицом Администрации, ответственным за ведение делопроизводства, и в течение одного рабочего дня с момента его регистрации отправляется заявителям по почте по адресу, указанному в заявлении, либо выдается  заявителям лично.
	В случае, если с момента принятия решения о постановке на учет прошло более тридцати дней уполномоченный специалист Администрации   в срок не более чем тридцать дней со дня регистрации заявления о согласии  заявителей на получение одного из предложенных земельных участков повторно осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 23 регламента.
	В течение рабочего дня, следующего за днем получения от органов государственной власти, органов местного самоуправления в распоряжении которых находятся документы, запрашиваемой информации (документов), уполномоченный специалист Администрации Каргапольского района  проверяет полноту полученной информации (документов).
	В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения, уполномоченный специалист Администрации Каргапольского района в пределах срока, указанного в абзаце 2 настоящего пункта, уточняет межведомственный запрос и направляет его повторно.
	По результатам  рассмотрения полученной информации специалист КУМИ Администрации Каргапольского района подготавливает проект решения о предоставлении земельного участка и снятии с учета либо об отказе в предоставлении земельного участка и снятии с учета и направляет должностному лицу Администрации, уполномоченному на принятие соответствующего решения. 
	Решение, подписанное должностным лицом, уполномоченным на его принятие,  регистрируется должностным лицом Администрации, ответственным за ведение делопроизводства, и  в течение одного рабочего дня с момента его регистрации,  отправляется заявителям по почте по адресу, указанному в заявлении, по электронной почте либо выдается им лично.
	 Специалист КУМИ Администрации Каргапольского района в течение одного рабочего дня с момента регистрации решения о предоставлении земельного участка и снятии с учета, решения об отказе в предоставлении земельного участка и снятии с учета вносит в журнал учета сведения о принятом решении.
	 Заявитель вправе получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителям Администрацией в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Портала по выбору заявителя.
 При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Портала, официального сайта Администрации в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» заявителям направляется:
1) уведомление о приеме и регистрации заявления (запроса);
2) уведомление о поступлении заявления (запроса) и прилагаемых к заявлению (запросу) документов должностному лицу, ответственному за рассмотрение заявления (запроса) и прилагаемых к заявлению (запросу) документов;
3) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (положительное или отрицательное);
4) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги в виде направления заявителю документа, указанного в пункте  19 регламента;
5) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе.

	Максимальное время выполнения административной процедуры - 30 дней.

	Специалист отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги
	
	

	5
	Особенности рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителей, являющихся арендаторами земельных участков, подготовка и направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

	Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления по форме, утвержденной Законом № 61, и необходимых документов  заявителей, указанных в пункте 3 статьи 3 Закона № 61 специалисту Администрации района, ответственному за прием и регистрацию заявлений.
В рамках рассмотрения заявления и прилагаемых к заявлению документов осуществляется проверка на предмет наличия (отсутствия) оснований для бесплатного предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства в порядке, установленном пунктом 64  регламента.
 В случае поступления заявления о предоставлении земельного участка, находящегося на праве аренды, от заявителей, не состоящих на учете, в срок не более чем тридцать дней со дня регистрации заявления о предоставлении земельного участка, находящегося на праве аренды, специалист КУМИ Администрации Каргапольского района  рассматривает поступившие заявление и прилагаемые документы, предусмотренные пунктами 22 и 23 регламента.
По результатам рассмотрения  специалист КУМИ Администрации Каргапольского района  подготавливает проект решения о предоставлении земельного участка, находящегося на праве аренды, по форме, являющейся Приложением 9 к регламенту, либо решение об отказе в предоставлении земельного участка, находящегося на праве аренды, по форме, являющейся Приложением 10 к регламенту.
Решение, подписанное должностным лицом, уполномоченным на его принятие,  регистрируется должностным лицом Администрации, ответственным за ведение делопроизводства, и  в течение одного рабочего дня с момента его регистрации,  отправляется заявителям по почте по адресу, указанному в заявлении, по электронной почте либо выдается им лично.
 В случае поступления заявления о предоставлении земельного участка, находящегося на праве аренды, из числа заявителей, состоящих на учете, в срок не более чем тридцать дней со дня регистрации заявления о предоставлении земельного участка, находящегося на праве аренды, специалист КУМИ Администрации Каргапольского района  рассматривает поступившие заявление и прилагаемые документы, предусмотренные пунктами 22 и 23 регламента в порядке, установленном главой 26 регламента.
В данном случае решение о предоставлении земельного участка, находящегося на праве аренды, и снятии с учета либо решение об отказе в предоставлении земельного участка, находящегося на праве аренды, и снятии с учета принимается не зависимо от даты постановки граждан на учет.

	Максимальное время выполнения административной процедуры — 30 дней.


	Специалист КУМИ, ответственного за предоставление муниципальной услуги
	Документальное обеспечение,
технологическое обеспечение

	-





Раздел 7.2. «Технологические процессы предоставления «подуслуги» в ГБУ «МФЦ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Предоставление льготным категориям граждан бесплатно в собственность
земельных участков для индивидуального жилищного строительства

	1. Прием и регистрация документов
	

	1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя
	Работник МФЦ проверяет соответствие документа, удостоверяющего личность нормативно установленным требованиям, соответствие лица, обратившегося за предоставлением услуги, фотографии в документе, удостоверяющем личность.
	Не более 5 минут
	Работник МФЦ, ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	2
	Проверка полномочий представителя заявителя (в случае обращения такового)
	Работник МФЦ проверяет сведения в доверенности, правомочие лица, обратившегося за услугой, действовать от имени физического лица либо проверяет сведения в документе, подтверждающем право лица действовать от имени физического лица без доверенности
	Не более 5 минут
	Работник МФЦ, ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	3
	Проверка комплектности документов, правильности заполнения заявления, представленного заявителем
	Работник МФЦ осуществляет проверку правильности заполнения заявления, принимает от заявителя согласие на обработку персональных данных заявителя, проверяет комплект документов необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Не более 20 минут
	Работник МФЦ, ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	Форма заявления согласно Приложению 1 к данной технологической схеме

	4
	Регистрация заявления в автоматизированной информационной системе МФЦ (далее – АИС МФЦ)
	Работник МФЦ регистрирует заявление и документы в АИС МФЦ. В случае если регистрация в АИС МФЦ невозможна по техническим причинам, работник МФЦ регистрирует заявление и документы на бумажном носителе.
	Не более 60 минут
	Работник МФЦ, ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	5
	Выдача заявителю расписки с указанием  перечня принятых документов и информации для справок о ходе исполнения услуги 
	Работник МФЦ заполняет и выдает заявителю расписку о приеме документов, в расписке указывается номер и дата регистрации заявления и документов, перечень документов, которые заявитель  предоставил, указываются иные сведения, существенные для предоставления услуги.
	Не более 5 минут
	Работник МФЦ, ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	6
	Передача документов в Орган
	Подготовка ведомости приема-передачи документов
	Передача документов из МФЦ в Орган осуществляется  не позднее рабочего дня, следующего за днем приема документов
	Работник«МФЦ, ответственный за прием документов
	курьерская доставка.
	Форма ведомости приема –передачи, согласно Приложение 4 к данной технологической схеме

	7
	Получение документов из Органа
	Подготовка ведомости приема-передачи итоговых документов
	Передача документов из Органа в МФЦ осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги Органом
	Специалист Органа
	курьерская доставка.
	Форма ведомости приема –передачи, согласно Приложение 5 к данной технологической схеме

	8
	Оповещение заявителя о готовности результата предоставления услуги
	Работник МФЦ, специалист Органа
	
	
	СМС информирование, оповещение по телефону
	-

	9
	Выдача документов заявителю (если предусмотрено Административным регламентом)
	Работник МФЦ ответственный за прием документов проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, выдает документы, проставляя отметки о выданных документах в расписке. Заявитель проставляет подпись в расписке.
	
	
	Автоматизированное рабочее место
	-

	10
	Оценка качества предоставления услуги заявителем
	Работник МФЦ ответственный за прием документов информирует заявителя о возможности оценить качество предоставленной услуги
	
	
	СМС рассылка (по телефону), пульт выбора услуг, на информационном портале vashkontrol.ru
	-



































Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»


	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи
запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении
«подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги»  и досудебного (внесудебного)
обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Предоставление льготным категориям граждан бесплатно в собственность
земельных участков для индивидуального жилищного строительства

	Информацию можно получить:
1)посредством публичного размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации Каргапольского района 
http://kargapolie-city.ru
2)посредством размещения информации о муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг на сайте www.gosuslugi.ru;
3) на официальном сайте ГБУ «МФЦ» (https://www.mfc45.ru) в сети «Интернет»

	Предварительная запись в  МФЦ, на официальном сайте МФЦ

	Через электронную форму на ЕПГУ
	В случае подачи заявления с использованием Портала обращение заявителя, поступившее в электронной форме, распечатывается и подлежит регистрации в установленном Административным регламентом порядке, заявителю в личный кабинет на Портале направляется уведомление о приеме и регистрации заявления с указанием номера и даты регистрации заявления.

	Нет-
	Личный кабинет заявителя на ЕПГУ
	Жалобу можно подать посредством официального сайта Администрации Каргапольского района http://kargapolie-city.ru
   по адресу электронной почты
Также жалоба может быть  подана посредством ЕПГУ;  





