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Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕГЕЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 24 апреля  2026 года № 529
Сегежа

Об утверждении Административного регламента предоставления
администрацией Сегежского муниципального округа муниципальной услуги
«Предоставление гражданам для собственных нужд земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для размещения гаражей»


В соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации  от 20 июля 2021 г. № 1228  «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», Законом Республики Карелия от 27.06.2025 г. № 3086-ЗРК  «О внесении изменений в статьи 1 и 3 Закона Республики Карелия «О перераспределении полномочий по предоставлению земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, между органами местного самоуправления муниципальных образований в Республике Карелия и органами государственной власти Республики Карелия», Земельным кодексом Российской Федерации, администрация Сегежского муниципального округа п о с т а н о в л я е т:

	1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией Сегежского муниципального округа муниципальной услуги «Предоставление гражданам для собственных нужд земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для размещения гаражей».
2. Опубликовать настоящее постановление путем размещения в газете «Доверие» объявления о его принятии, а также путем размещения официального текста настоящего постановления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном Интернет-портале Сегежского муниципального округа: https://segezhsky.ru. 


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  начальника отдела архитектуры и строительства администрации Сегежского муниципального округа.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 1 января 2026 г.



      И.о. Главы администрации
Сегежского муниципального округа                                                          С.О. Махмутова
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Разослать: в дело, оАиС. УЭР, ПУ - в электронном виде.   


Утвержден
Постановлением администрации
Сегежского муниципального округа
от 24 апреля 2026 г. № 529

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление гражданам для собственных нужд земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для размещения гаражей»
[bookmark: bookmark0]
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Предмет регулирования Административного регламента

	1.1. Административный регламент администрации Сегежского муниципального округа предоставления муниципальной  услуги «Предоставление гражданам для собственных нужд земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для размещения гаражей» (далее – Административный регламент) определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам для собственных нужд земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для размещения гаражей».
        1.2. Целью настоящего Административного регламента является обеспечение открытости порядка предоставления муниципальной услуги, указанной в пункте 1.1 настоящего Административного регламента, повышения качества и доступности ее предоставления, создания условий для участия граждан в отношениях, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей
	
        1.3. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются следующие граждане Российской Федерации:
1.4. Гражданин, использующий гараж, являющийся объектом капитального строительства, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации (до 30.12.2004 года) и не признанный в судебном или ином предусмотренном законом порядке самовольной постройкой, подлежащей сносу, 
1.5.   Наследник гражданина, указанного в п. 1.4. Административного регламента.
1.6. Физическое лицо, являющееся приобретателем гаража у гражданина, указанного в п. 1.4. Административного регламента, при наличии следующих условий:
1) земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину или передан ему какой-либо организацией (в том числе, с которой этот гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен ему либо право на использование такого земельного участка возникло у гражданина по иным основаниям;
2) земельный участок образован из земельного участка, предоставленного или выделенного иным способом гаражному кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для размещения гаражей, либо право на использование такого земельного участка возникло у таких кооператива либо организации по иным основаниям и гараж и (или) земельный участок, на котором он расположен, распределены соответствующему гражданину на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, устанавливающего такое распределение.
1.7. Гражданин, указанный в п. 1.4. Административного регламента, прекративший членство в гаражном кооперативе, в том числе вследствие его ликвидации или исключения из единого государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности юридического лица.
 1.8. Уполномоченными представителями Заявителей признаются лица, уполномоченные на представление интересов Заявителей в Администрации с соответствующей доверенностью или указанием закона либо актом уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления, содержащим указание на полномочия доверенного лица по представлению Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги.
         1.9. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – реестр услуг) и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) (при наличии технической возможности).
  
                   Раздел 2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги   

Наименование Муниципальной услуги

           2.1.  Муниципальная услуга «Предоставление гражданам для собственных нужд земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для размещения гаражей» (далее – Муниципальная услуга).

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

          2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Сегежского муниципального округа Республики Карелия (далее – Администрация), в лице структурного подразделения Администрации - отделом архитектуры и строительства.
Структурное подразделение, осуществляющее регистрацию входящих и исходящих документов – управление делами Администрации.
2.3. В предоставлении Муниципальной услуги принимают участие следующие органы или организации:
  1) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия;
  2)  Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ;
 3) иные государственные органы и (или) организации, получение информации от которых необходимо для получения Муниципальной услуги.
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2.4.   Результат предоставления Муниципальной услуги в соответствии с выбором заявителя может быть получен одним из следующих способов:
1) в виде электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
2) в виде электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем;
3) в виде бумажного документа при личном обращении в Администрацию, в МФЦ;
4) в виде бумажного документа посредством почтового отправления по адресу, указанному заявителем.
2.5. Срок предоставления заявителю результата предоставления Муниципальной услуги - 3 (три) рабочих дня со дня принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги (регистрации результата предоставления Муниципальной услуги) для всех способов получения результата предоставления Муниципальной услуги.
       2.6. Результаты предоставления Муниципальной услуги являются: 
- решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, на котором расположен гараж (приложение № 8);
- решение о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж (приложение № 9);
- решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка;
- решение об отказе в предоставлении земельного участка;
- возврат заявления о предварительном согласовании без рассмотрения (приложение № 7).

Срок предоставления муниципальной услуги
  
         2.7. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги независимо от категории (признаков) заявителей составляет:
          1) в течение 10 (десяти) дней со дня регистрации заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка Администрация осуществляет возврат  заявления заявителю, если оно не соответствует требованиям пункта 1 статьи 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2 статьи 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации;
          2)  не более чем 20 (двадцать) дней со дня регистрации заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной собственности, для принятия решения  о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо отказе в предварительном согласовании предоставления такого земельного участка;
         3)  не позднее 20 (двадцати) рабочих дней со дня направления заявителем в адрес Администрации технического плана гаража, расположенного на земельном участке,    Администрация принимает решение о предоставлении земельного участка. 
          Предоставление земельного участка,  образованного на основании решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, осуществляется после государственного кадастрового учета указанного земельного участка.
          2.8. При подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги через МФЦ срок оказания услуги исчисляется со дня регистрации соответствующего заявления в МФЦ.
           Заявление и прилагаемые документы направляются в Администрацию в порядке, предусмотренном соответствующим соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

 2.9.    Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявление о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги

       2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата Муниципальной услуги в Администрации не должен превышать 15 минут.
  При обращении заявителя в МФЦ срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата Муниципальной услуги также не должен превышать 15 минут.
Срок  регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги 

          2.11.    Срок регистрации представленного в Администрацию запроса (заявления) при непосредственном обращении заявителя или его представителя в администрацию не должен превышать  один рабочий день с даты регистрации запроса в Администрацию, в том числе из МФЦ, с учетом способа подачи указанного запроса.
         2.12.  Днем регистрации запроса (заявления) является день его поступления в Администрацию. 

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга
         2.13. Вход в  Администрацию должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании Администрации, времени, режиме работы.
         2.14. Администрация обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):
        1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании администрации;
        2) допуск в здание администрации собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
       3) оказание должностными лицами и работниками администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
      4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
      5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
      6) условия для беспрепятственного доступа к месту предоставления Муниципальной услуги;
      7) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой осуществляется предоставление Муниципальной услуги, входа на такую территорию и выхода из нее, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
8) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления Муниципальной услуги.
В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, Администрация до его реконструкции или капитального ремонта принимает согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Сегежского муниципального округа, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления Муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
 2.15.  Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом в здание Администрации либо на двери входа в здание Администрации так, чтобы они были хорошо видны заявителям или их представителям.
2.16. Прием заявителей или их представителей, документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах Администрации.
Вход в кабинет Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление Муниципальной услуги.
2.17. Каждое рабочее место должностных лиц Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
2.18.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей или их представителей и оптимальным условиям работы должностных лиц администрации.
Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.
Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
2.19. Информационные стенды размещаются на видном, доступном для заявителей и их представителей месте и призваны обеспечить заявителя или его представителя исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления Муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями или их представителями.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.20.  Основными показателями доступности предоставления Муниципальной услуги являются:
1) обеспечение информирования по вопросам предоставления Муниципальной услуги:
2) ясность и качество информации, объясняющей порядок и условия предоставления Муниципальной услуги (включая необходимые документы), информация о правах заявителя;
3) условия доступа к территории, зданию администрации (территориальная доступность, обеспечение пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) от остановок общественного транспорта к зданию администрации, наличие необходимого количества парковочных мест);
4) возможность подачи заявления на получение Муниципальной услуги и документов в электронной форме.
           2.21.  Основными показателями  качества Муниципальной услуги являются:
1) комфортность ожидания и получения Муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, соответствие помещений санитарно-гигиеническим требованиям (освещенность, просторность, отопление и чистота воздуха), эстетическое оформление помещений);
2) компетентность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, в вопросах предоставления Муниципальной услуги;
3)  культура обслуживания (вежливость, тактичность, внимательность и готовность оказать эффективную помощь заявителю при возникновении трудностей);
4) строгое соблюдение стандарта и порядка, сроков предоставления Муниципальной услуги;
5)  среднее время ожидания в очереди при подаче документов;
6) количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц администрации;
7) количество взаимодействий заявителя или его представителя с должностными лицами, их продолжительность;
8) возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги.
2.22.   Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными лицами администрации осуществляется при личном обращении заявителя или его представителя:
1) для подачи документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
2) для получения результата предоставления Муниципальной услуги.
Продолжительность взаимодействия заявителя или его представителя с должностными лицами администрации при предоставлении Муниципальной услуги не должна превышать 15 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.
           Количество взаимодействий заявителя или его представителя с должностными лицами администрации при предоставлении Муниципальной услуги не должно превышать двух раз.


[bookmark: bookmark20]Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме  
2.23. Лицо, в отношении которого было принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, обеспечивает  выполнение кадастровых работ, необходимых для образования испрашиваемого земельного участка или уточнения его границ.
2.24. Решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка является основанием для предоставления земельного участка в порядке, установленном статьей 39.17 Земельного кодекса Российской Федерации. 
  2.25. Кадастровые работы осуществляются за плату. Плата за выполнение кадастровых работ определяется в соответствии с договором, заключаемым с кадастровым инженером.
За осуществление государственного кадастрового учета и государственной регистрации прав на земельный участок и гараж взимается государственная пошлина в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации. 
   2.26. Для предоставления Муниципальной услуги могут использоваться следующие информационные системы:
- федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ);
- федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА);
- федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ)».
2.27. Организация предоставления Муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» при личном обращении заявителя или его представителя.
При предоставлении Муниципальной услуги универсальными специалистами МФЦ осуществляются следующие административные действия в рамках оказания Муниципальной услуги:
1) информирование заявителей и их представителей о порядке предоставления Муниципальной услуги, о ходе выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, а также консультированием заявителей или их представителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в МФЦ;
2) прием заявления (уведомления) и документов, представленных заявителем или его представителем;
3) обработка заявления (уведомления) и представленных документов;
4) направление заявления (уведомления) и документов, представленных заявителем или его представителем, в администрацию;
5) выдача результата предоставления Муниципальной услуги или уведомления об отказе в рассмотрении заявления (уведомления).
2.28. Заявителям обеспечивается возможность представления запросов о предоставлении Муниципальной услуги в форме электронных документов посредством ЕПГУ.
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет запрос о предоставлении Муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.
Заполненный запрос о предоставлении Муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления Муниципальной услуги, в Администрацию. При авторизации в ЕСИА запрос о предоставлении Муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя заявителя, уполномоченного на подписание запроса.
При обращении за предоставлением Муниципальной услуги в электронной форме заявитель или его представитель использует усиленную квалифицированную электронную подпись. Заявление и документы, подаваемые заявителем в электронной форме с использованием портала ЕПГУ могут быть подписаны простой электронной подписью.
Усиленная квалифицированная электронная подпись должна соответствовать следующим требованиям:
1) квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи (далее – квалифицированный сертификат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;
2) квалифицированный сертификат действителен на момент подписания запроса и прилагаемых к нему документов (при наличии достоверной информации о моменте подписания заявления и прилагаемых к нему документов) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания запроса и прилагаемых к нему документов не определен;
3) срок действия ключа электронной подписи, указанный в квалифицированном сертификате в соответствии с пунктом 9 части 2 статьи 17 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», не истек на момент подписания электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте подписания электронного документа) или на день проверки квалифицированной электронной подписи, созданной с использованием данного ключа электронной подписи, если момент подписания электронного документа не определен;
4) имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата усиленной квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписан запрос и прилагаемые к нему документы, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в указанные документы после их подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего запрос и прилагаемые к нему документы.
2.29.  При направлении заявления (уведомления) и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, выданной физическим лицом, такая доверенность удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. 
    
[bookmark: bookmark12] Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.30.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, приведен в приложении № 3 к Административному регламенту.
	2.31. Формы запросов о предоставлении Муниципальной услуги приведены в приложениях № 5, 6 к Административному регламенту.
	
Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме запроса о предоставлении муниципальной
услуги и документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований
для приостановления предоставления муниципальной услуги
или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

           2.32. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги или для отказа в предоставлении Муниципальной услуги приведен в приложении № 4 к Административному регламенту.
          2.33. Решение об отказе в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги (возврате заявления) направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ либо направляется иным способом, указанным заявителем в запросе о предоставлении Муниципальной услуги, в сроки, установленные подпунктом 1 пункта 2.7. Административного регламента.
	2.34. Отказ в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги (возврат заявления) и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением Муниципальной услуги.
	2.35. При предоставлении Муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур
[bookmark: bookmark22]
3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
	1) прием и регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации),
участвующие в предоставлении Муниципальной услуги;
3) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 
4) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;
5) предоставление заявителю результата Муниципальной услуги.
Описание административных процедур представлено в приложении № 10 к Административному регламенту.
3.2. Сведения о составе запроса о предоставлении Муниципальной услуги и перечне документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способы подачи указанного запроса, документов и (или) информации приведены в приложениях № 3 и № 10 к Административному регламенту.
[bookmark: P256]3.3. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя) для каждого способа подачи запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:
1) при личном обращении:
- посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- при обращении представителя заявителя им предъявляется также документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя;
2) при почтовом отправлении 
- посредством направления копии паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, заверенной (заверенного) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- при обращении представителя заявителя им направляется также копия документа, подтверждающего полномочия представителя действовать от имени заявителя, заверенная (заверенный) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) при обращении посредством ЕПГУ:
- посредством ЕСИА или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
- при обращении представителя заявителя им направляется также документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя. Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный юридическим лицом, должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица.
3.4. Возможность приема Администрацией или МФЦ запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) отсутствует.
3.5. Регистрация запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, производится должностным лицом Администрации, ответственным за прием документов, в течение 1 (один) рабочего дня со дня получения запроса и документов, для всех способов подачи указанного запроса.
3.6. Профилирование заявителя осуществляется с целью определения категорий (признаков) заявителя, определения полного перечня комбинаций значений признаков в соответствии с приложением № 2 к Административному регламенту.
Профилирование осуществляется:
а) в Администрации;
б) в МФЦ;
в) посредством ЕПГУ.
По результатам профилирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления Муниципальной услуги.
3.7. При осуществлении межведомственного информационного взаимодействия Администрация посредством СМЭВ направляет межведомственные запросы о предоставлении документов (сведений), необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
3.8. Рассмотрение документов и сведений выполняется должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги.
В случае выявления оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, предусмотренных приложением № 3 к Административному регламенту, принимается решение об отказе в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов в срок, установленный подпунктом 1 пункта 2.7.Административного регламента.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, предусмотренных приложением № 3 к Административному регламенту, готовится проект результата предоставления Муниципальной услуги по форме, приведенной в приложениях № 8 и № 9 к Административному регламенту, в сроки, установленные подпунктами 2, 3 пункта 2.7. Административного регламента.
Проект результата предоставления Муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении № 7 к Административному регламенту (проект решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги), готовится при наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, предусмотренных приложением № 4 к Административному регламенту.
Проекты результатов предоставления Муниципальной услуги по форме, приведенных в приложениях № 8 № 9 к Административному регламенту (проект решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, проект решения о предоставлении земельного участка) готовится при отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, предусмотренных приложениях № 4 к Административному регламенту.
3.9. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги принимается должностным лицом Администрации, уполномоченным на подписание результата предоставления Муниципальной услуги, в течение 1 (Один) рабочего дня со дня направления проекта  результата предоставления Муниципальной услуги должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги.
3.10. Предоставление результата Муниципальной услуги осуществляется в течение 1 (Один) рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги (регистрации результата предоставления Муниципальной услуги) для всех способов получения результата предоставления Муниципальной услуги.
Возможность предоставления Администрацией или МФЦ результата Муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) отсутствует.
3.11. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) по предоставлению Муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием портала ЕПГУ включает в себя:
1) представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о Муниципальной услуге;
2) запись на прием в орган, предоставляющий муниципальную услугу, для подачи запроса;
3) формирование запроса о предоставлении Муниципальной услуги;
4) прием и регистрация органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
5) оплата государственной пошлины взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации;
6) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги;
7)  взаимодействие органа, предоставляющего государственную услугу, с иными органами власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;
8)  получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Республики Карелия;
9)  иные действия, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением Муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением Муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
3.12. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) по предоставлению Муниципальной услуги, выполняемых многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, включает в себя:
1) информирование заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в МФЦ;
2) прием запросов заявителей о предоставлении Муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
3) формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг;
4) выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги;
5) [bookmark: bookmark34]предоставление Муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса.

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала
       3.13. Представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о Муниципальной услуге.
 Информация о предоставлении Муниципальной услуги размещается на Едином портале, а также на официальном сайте Администрации.
На Едином портале размещается следующая информация: 
       1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
      2) круг заявителей;
      3) срок предоставления Муниципальной услуги;
      4) результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги;
      5) размер государственной пошлины, взимаемой за осуществление государственного кадастрового учета и государственной регистрации прав;
      6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
     7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги;
     8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении Муниципальной услуги.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
   Запись на прием для подачи запроса с использованием Единого портала и официального сайта Администрации не предусмотрена.
        3.14. Формирование запроса о предоставлении Муниципальной услуги (при реализации технической возможности). Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
         3.15. Прием и регистрация органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги (при реализации технической возможности).
1) Орган (организация) обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе;
2) срок регистрации запроса - 3 рабочих дня;
3) предоставление Муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации органом (организацией) электронных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также получения в установленном порядке информации об оплате Муниципальной услуги заявителем (за исключением случая, если для начала процедуры предоставления Муниципальной услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка).
При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в пункте 2.41. Административного регламента, а также осуществляются следующие действия:
· при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предоставление Муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления Муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления Муниципальной услуги;
· при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса;
        3.16. Взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с органами власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия.
Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и, при наличии технической возможности, с использованием Портала, а в случае отсутствия доступа к этой системе – на бумажном носителе.
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
        3.17. Получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Республики Карелия (при реализации технической возможности).
В качестве результата предоставления Муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить путем предоставления Муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
Заявитель вправе получить результат предоставления Муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления Муниципальной услуги.
Раздел 4. Способы информирования заявителя
об изменении статуса рассмотрения запроса
о предоставлении муниципальной услуги

4.1. Сведения о ходе рассмотрения запроса о предоставлении Муниципальной услуги предоставляются заявителю на основании его устного (при личном обращении либо по телефону в Администрацию) либо письменного запроса, составляемого в произвольной форме. Письменный запрос может быть подан на бумажном носителе посредством личного обращения в Администрацию либо посредством почтового отправления или в электронной форме посредством электронной почты.
4.2. Сведения о ходе рассмотрения запроса о предоставлении Муниципальной услуги доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо по телефону в Администрации) в день обращения заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным запросом, в течение 2 (Два) рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса.

Предоставление муниципальной услуги
в упреждающем (проактивном) режиме

4.3. Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме, предусмотренном статьей 7.3 Федерального закона № 210-ФЗ, не предоставляется.
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[bookmark: P375]ПЕРЕЧЕНЬ
УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ И СОКРАЩЕНИЙ

	Административный регламент

	Административный регламент Администрации Сегежского муниципального округа предоставления Муниципальной услуги «Предоставление гражданам для собственных нужд земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для размещения гаражей» устанавливает порядок и стандарт предоставления Муниципальной услуги

	Администрация

	Администрация Сегежского муниципального округа

	ГИС
	Государственная информационная система, используемая Администрацией для предоставления Муниципальной услуги

	ЕГРИП

	Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей

	ЕГРН

	Единый государственный реестр недвижимости

	ЕГРЮЛ

	Единый государственный реестр юридических лиц

	ЕПГУ

	Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

	ЕСИА

	Федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»

	Запрос о предоставлении Муниципальной услуги, запрос

	Заявление о предварительном  согласовании  предоставления или  предоставление гражданину в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности (государственная собственность на который не разграничена), на котором расположен гараж

	Заявитель

	Заявители на получение Муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 1.3 – 1.5 Административного регламента

	Муниципальная услуга

	«Предоставление гражданам для собственных нужд земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для размещения гаражей»

	МФЦ

	Многофункциональный центр

	Официальный сайт Администрации

	Официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (https://segezhsky.ru/)

	Постановление № 797

	Постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления или в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, публично-правовыми компаниями»

	Представитель заявителя

	Лица, которые могут представлять интересы заявителей, указанных в пункте 1.8 Административного регламента

	СМЭВ

	Федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия»

	Предварительное согласование предоставления земельного участка

	Решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка

	Специалисты Управления

	Муниципальные служащие, специалисты

	Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории 

	Изображение границ образуемого земельного участка или образуемых земельных участков на кадастровом плане территории. В схеме расположения земельного участка указывается площадь каждого образуемого земельного участка и в случае, если предусматривается образование двух и более земельных участков, указываются их условные номера


	Гараж

	Объект капитального строительства, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 190-ФЗ


	Федеральный закон № 210-ФЗ
	Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
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[bookmark: P446]ИДЕНТИФИКАТОРЫ КАТЕГОРИЙ (ПРИЗНАКОВ) ЗАЯВИТЕЛЕЙ

 Перечень общих признаков заявителей

	№
	Наименование признака заявителя
	Значение признака заявителя

	1
	Запрос, с которым обратился заявитель (представитель заявителя)
	Запрос о предварительном  согласование предоставления или  предоставление в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, на котором расположен гараж, являющийся объектом капитального строительства и возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации.


	2
	Круг заявителей
	Заявитель.
Представитель заявителя

	3
	Категории заявителей
	Физическое лицо


	4
	Срок действия решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка 
	Срок действия решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка составляет один год. В случае, если земельный участок предстоит образовать, срок действия такого решения составляет два года. 


	
	Срок действия схемы расположения земельного участка
	Срок действия решения об утверждении схемы расположения земельного участка составляет два года.













Приложение № 3 
к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) схема расположения земельного участка (в случае если земельный участок подлежит образованию);
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае если с заявлением обращается представитель заявителя;
       4) в случае, если земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину или передан ему какой-либо организацией (в том числе, с которой этот гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен ему либо право на использование такого земельного участка возникло у гражданина по иным основаниям:
       - документ о предоставлении или ином выделении гражданину земельного участка либо о возникновении у гражданина права на использование такого земельного участка по иным основаниям.
В случае отсутствия у гражданина документа, подтверждающего предоставление или иное выделение ему земельного участка либо возникновение у него права на использование такого земельного участка по иным основаниям, к заявлению может быть приложен один или несколько из следующих документов:
- заключенные до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации договор о подключении (технологическом присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммунальных услуг;
- документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правообладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его постройки, указывающий на возведение гаража до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации.
         5) в случае, если земельный участок образован из земельного участка, предоставленного или выделенного иным способом гаражному кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для размещения гаражей, либо право на использование такого земельного участка возникло у таких кооператива либо организации по иным основаниям и гараж и (или) земельный участок, на котором он расположен, распределены соответствующему гражданину на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, устанавливающего такое распределение:
- документ, подтверждающий предоставление или иное выделение земельного участка, из которого образован или должен быть образован испрашиваемый земельный участок, гаражному кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для гаражного строительства и (или) размещения гаражей, или документ, подтверждающий приобретение указанными кооперативом либо организацией права на использование такого земельного участка по иным основаниям;
- решение общего собрания членов гаражного кооператива о распределении гражданину гаража и (или) указанного земельного участка либо иной документ, устанавливающий такое распределение, и (или) документ, выданный гаражным кооперативом, подтверждающий выплату таким гражданином пая (паевого взноса), в том числе без указания на то, что выплата такого пая (паевого взноса) является полной, и (или) подтверждающий факт осуществления строительства гаража данным кооперативом или указанным гражданином;
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о гаражном кооперативе, членом которого является заявитель.
В случае, если заявителем не представлена выписка из единого государственного реестра юридических лиц о гаражном кооперативе Администрация не вправе требовать указанный документ от заявителя и самостоятельно запрашивает необходимые сведения с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные абзацами вторым и третьим настоящего подпункта, если ранее они представлялись иными членами гаражного кооператива.
Порядок предоставления земельных участков распространяется также на граждан, прекративших членство в гаражном кооперативе, в том числе вследствие его ликвидации или исключения из единого государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности юридического лица. При этом в заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного участка должно быть указано о ликвидации гаражного кооператива или об исключении такого кооператива из единого государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности юридического лица.
         6)   технический план гаража, расположенного на испрашиваемом земельном участке (за исключением случая, если ранее государственный	 технический учет гаража был осуществлен);
        7) свидетельство о праве на наследство, подтверждающее, что наследником унаследовано имущество гражданина (в случае, если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.5. административного регламента);
        8) документы, подтверждающие передачу гаража, расположенного на испрашиваемом земельном участке (в случае, если с заявлением обратился заявитель, указанный в п. 1.6. административного регламента);
        9)  Заявитель, указанный в п. 1.7. административного регламента, вправе самостоятельно представить документ, содержащий сведения единого государственного реестра юридических лиц о ликвидации гаражного кооператива или об исключении такого кооператива из единого государственного реестра юридических лиц в связи с прекращением деятельности юридического лица.
Заявитель  вправе самостоятельно представить иные документы, подтверждающие право собственности на земельный участок, на котором расположен гараж, либо право собственности на гараж.
        В заявлении указывается:
1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
2) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
3) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом;
4) площадь испрашиваемого земельного участка;
5) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок (право собственности);
6) цель использования земельного участка;
7) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;
8) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанным документом и (или) проектом;
9) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка, в случае если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;
10)  почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
        В заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка заявитель отдельно указывает, что гараж возведен до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации.
          Для получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги Заявители самостоятельно обращаются в соответствующие уполномоченные органы, учреждения и организации.
Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, представляются одним из следующих способов:
1) путем личного обращения в Администрацию;
2) через личный кабинет на Портале;
3) через МФЦ.
 Требования к документам, представляемым заявителем или его представителем:
1) документы должны иметь печати, подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью заявителя или его представителя); 
2) тексты документов должны быть написаны разборчиво;
3) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;
4) документы не должны быть исполнены карандашом;
5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
           В случае если при обращении в электронной форме за получением Муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, Заявитель вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за предоставлением Муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
  Заявление, поданное в электронной форме, и электронные образы документов должны быть подписаны соответствующей электронной подписью.
  Общий размер заявления и документов, предоставляемых при обращении в электронной форме за получением Муниципальной услуги, не может превышать 10 (десять) мегабайт.




















































Приложение № 4 
[bookmark: bookmark16]к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

		Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги
	Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены, за исключением обращений за получением Муниципальной услуги в электронной форме и случаев возврата принятых документов, предусмотренных Приложением № 4 Административного регламента. В течение десяти дней со дня регистрации заявления о предоставлении земельного участка уполномоченный орган возвращает это заявление заявителю, если оно не соответствует пункту 1 статьи 39.15 Земельного кодека РФ, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с Приложением № 3 Административного регламента. При этом уполномоченным органом должны быть указаны причины возврата заявления о предоставлении земельного участка. В случае возврата заявления муниципальная услуга не предоставляется, а соответствующее заявление по существу не рассматривается.


	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги
	В случае, если на дату поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, на рассмотрении Администрации находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, принимается решение о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка и направляет принятое решение заявителю. Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка приостанавливается до принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы.


	Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
	     Администрация принимает решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка при наличии хотя бы одного из следующих оснований:
	1) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка, не может быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации;
	2) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 13, 14.1 - 19, 22 и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;
	3) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости», не может быть предоставлен заявителю по основаниям указанным в подпунктах 1 - 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации.
     Администрация  принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или Муниципальной собственности, без проведения торгов при наличии хотя бы одного из следующих оснований:
1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов;
2) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекс Российской Федерации, либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства, а также случаев, если подано заявление о предоставлении земельного участка и в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
3) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или Муниципальной собственности, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса российской Федерации, либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства; 
4) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;
5) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;
6) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;
7) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка в соответствии с которой такой земельный участок образован, более чем на десять процентов.






	












Приложение № 5 
к Административному регламенту 


Форма запроса о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности


В администрацию Сегежского муниципального округа

от_____________________________________________       ______________________________________________
(Ф.И.О.)
Паспорт: ______________________________________________________________________________________________Адрес: ________________________________________
______________________________________________

Телефон: ________________________________________
Адрес электронной почты _________________________
СНИЛС ____________________




ЗАЯВЛЕНИЕ


	          Прошу предварительно согласовать предоставление земельного участка, государственная собственность на который не разграничена по адресу:

	

	
Кадастровый   номер испрашиваемого земельного участка, в случае, если границы такого участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»

	

	

	Площадью (кв.м) _______________

	Реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории (при наличии)

	№____________________________________
	от___________________________________,

	Кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости: _______________________________________________________________,

Основание предоставления земельного участка без проведения торгов пункт 2 статьи 3.7 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»
 _____________________________________________________________________________,

	гараж возведен до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации

Вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок: собственность бесплатно _______________,

	

	Цель использования земельного участка
	________________________________________.

	
Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных и муниципальных нужд (при наличии)

	№ ___________________________________
	от ___________________________________

	
Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории (при наличии)

	№ ___________________________________
	от ___________________________________

	
Настоящим подтверждаю, что гараж возведен до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации (до 29.12.2004 года).




К заявлению прилагаю:

	№
	Наименования документов
	Оригинал
	Копия

	1.
	Паспорт заявителя
	
	

	2.
	Схема расположения земельного участка
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	



Я, ___________________________________________________________________выражаю 
             (фамилия, имя и (при наличии) отчество заявителя/представителя заявителя)
согласие Администрации Сегежского муниципального округа и органам и (или) организациям, участвующим в предоставлении Муниципальной услуги, на обработку содержащихся в настоящем заявлении персональных данных, включая их сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение в целях получения государственной услуги. Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве указанного согласия.

_______________ ___________________________
					                 (подпись)      	(расшифровка подписи)
 
_______________________
                                                                                                          (дата)
Результаты рассмотрения заявления прошу предоставить:
· лично в виде бумажного документа;
· в виде бумажного документа почтовым отправлением
· в виде электронного документа



	«______»_________________20____ г.
	подпись ______________________________


















Приложение № 6 
к Административному регламенту 


Форма запроса о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж 



     
 В администрацию Сегежского муниципального округа

от____________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
Паспорт: ______________________________________________________________________________________________

Адрес: ________________________________________
______________________________________________

Телефон: ________________________________________
Адрес электронной почты ____________________________________________
СНИЛС ____________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж

На основании ст. 3.7 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» прошу предоставить в собственность бесплатно земельный участок с кадастровым номером: ___________________________________________________________________________, 
       (кадастровый номер испрашиваемого земельного участка, адрес местоположения)
на котором расположен гараж, возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации,
в целях _______________________________________________________________.
(цель использования земельного участка)
Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом:____________________________________________________
_______________________________________________________________________
 Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения: _________________________
_______________________________________________________________________ На земельном участке имеется объект недвижимости:
Наименование объекта, кадастровый номер объекта___________________________
_______________________________________________________________________
Основание возникновения права собственности на объект недвижимости:_________________________________________________________________________________________________________________________________
Настоящим подтверждаю, что гараж возведен до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации (до 29.12.2004 года).

К заявлению прилагаю:

	№
	Наименования документов
	Оригинал
	Копия

	1.
	Паспорт заявителя
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	



Я, ___________________________________________________________________выражаю 
             (фамилия, имя и (при наличии) отчество заявителя/представителя заявителя)
согласие Администрации Сегежского муниципального округа на обработку содержащихся в настоящем заявлении персональных данных, включая их сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение в целях получения государственной услуги. Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве указанного согласия.

_______________  ___________________________
					          (подпись)	   (расшифровка подписи)
 
_______________________
                                                                                                         (дата)
Результаты рассмотрения заявления прошу предоставить:
· лично в виде бумажного документа;
· в виде бумажного документа почтовым отправлением
· в виде электронного документа


	«______»_________________20____ г.
	подпись ______________________________



Приложение № 7
к Административному регламенту

	[bookmark: P707]Форма решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги


	
	



Администрация Сегежского муниципального округа (далее – Администрация) на Ваше заявление от … ……. 2026 г. о предварительном согласовании предоставления земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, сообщает следующее:
			в соответствии со ст.6 Федерального закона от 05 апреля 2021 № 79-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации (далее – Закон № 79-ФЗ), Федерального закона от 25 октября 2001г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (далее – Закон № 137-ФЗ) дополнен ст. 3.7, содержащей порядок предоставления гражданам для собственных нужд земельных участков, находящихся в государственной или Муниципальной собственности, для размещения гаражей с учетом особенностей, установленных настоящей статьей.
			В соответствии с положениями Закона № 79-ФЗ гражданин обращается в исполнительный орган государственной власти или орган местного самоуправления, предусмотренные ст. 39.2 Земельного кодекса Российской Федерации (далее – ЗК РФ), с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо с заявлением о предоставлении земельного участка, если такой земельный участок уже поставлен на государственный кадастровый учет.
			Согласно п. 2 ст. 3.7 Закона № 137-ФЗ до 1 сентября 2026 г. гражданин, использующий гараж, являющийся объектом капитального строительства и возведенный до дня введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации от 29  декабря 2004 г. № 190-ФЗ (далее – ГрК РФ), имеет право на предоставление в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в государственной или Муниципальной собственности, на котором он расположен, в следующих случаях:
1) земельный участок для размещения гаража был предоставлен гражданину или передан ему какой-либо организацией (в том числе, с которой этот гражданин состоял в трудовых или иных отношениях) либо иным образом выделен ему либо право на использование такого земельного участка возникло у гражданина по иным основаниям;
2) земельный участок образован из земельного участка, предоставленного или выделенного иным способом гаражному кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для размещения гаражей, либо право на использование такого земельного участка возникло у таких кооператива либо организации по иным основаниям и гараж и (или) земельный участок, на котором он расположен, распределены соответствующему гражданину на основании решения общего собрания членов гаражного кооператива либо иного документа, устанавливающего такое распределение.
В заявлении о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка, указанного в пункте 2 настоящей статьи, заявитель отдельно указывает, что гараж возведен до дня введения в действие ГрК РФ.
В соответствии п. 5 ст. 3.7 Закона № 137-ФЗ в случае, предусмотренном пп. 1 п. 2 настоящей статьи, к заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка прилагаются документ о предоставлении или ином выделении гражданину земельного участка либо о возникновении у гражданина права на использование такого земельного участка по иным основаниям, схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории (далее - схема расположения земельного участка) в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать.
В случае отсутствия у гражданина документа, подтверждающего предоставление или иное выделение ему земельного участка либо возникновение у него права на использование такого земельного участка по иным основаниям, к заявлению может быть приложен один или несколько из следующих документов:
заключенные до дня введения в действие ГрК РФ договор о подключении (технологическом присоединении) гаража к сетям инженерно-технического обеспечения, и (или) договор о предоставлении коммунальных услуг в связи с использованием гаража, и (или) документы, подтверждающие исполнение со стороны гражданина обязательств по оплате коммунальных услуг;
документ, подтверждающий проведение государственного технического учета и (или) технической инвентаризации гаража до 1 января 2013 года в соответствии с требованиями законодательства, действовавшими на момент таких учета и (или) инвентаризации, в котором имеются указания на заявителя в качестве правообладателя гаража либо заказчика изготовления указанного документа и на год его постройки, указывающий на возведение гаража до дня введения в действие ГрК РФ.
В соответствии с п. 6 ст. 3.7 Закона № 137-ФЗ в случае, предусмотренном п.п. 2 п. 2 настоящей статьи, к заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка прилагаются:
[bookmark: Par1]документ, подтверждающий предоставление или иное выделение земельного участка, из которого образован или должен быть образован испрашиваемый земельный участок, гаражному кооперативу либо иной организации, при которой был организован гаражный кооператив, для гаражного строительства и (или) размещения гаражей, или документ, подтверждающий приобретение указанными кооперативом либо организацией права на использование такого земельного участка по иным основаниям;
[bookmark: Par2]решение общего собрания членов гаражного кооператива о распределении гражданину гаража и (или) указанного земельного участка либо иной документ, устанавливающий такое распределение, и (или) документ, выданный гаражным кооперативом, подтверждающий выплату таким гражданином пая (паевого взноса), в том числе без указания на то, что выплата такого пая (паевого взноса) является полной, и (или) подтверждающий факт осуществления строительства гаража данным кооперативом или указанным гражданином;
схема расположения земельного участка (в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать);
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);
выписка из единого государственного реестра юридических лиц о гаражном кооперативе, членом которого является заявитель.
В случае отсутствия у гражданина одного из документов, указанных в абзаце втором или третьем настоящего пункта, вместо данного документа к заявлению могут быть приложены один или несколько документов, предусмотренных абзацами третьим и четвертым пункта 5 настоящей статьи.
Администрация обращает внимание, что к поданному Вами заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка не приложены документы, подтверждающие Ваше право на приобретение земельного участка без проведения торгов, предусмотренные п.п. 5-7 ст. 3.7 Закона № 137-ФЗ.
Учитывая изложенное, у Администрации отсутствуют правовые основания для удовлетворения Вашего заявления.

Дополнительно сообщаем, что Вы вправе повторно обратиться в адрес Администрации с заявлением и документами в соответствии с требованиями действующего законодательства.


подпись должностного лица
[bookmark: SIGNERSTAMP1]












































Приложение № 8
к Административному регламенту



Форма проекта решения о  предварительном согласовании предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности

	[bookmark: P738]


Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕГЕЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ___  _____ 2026 года №
Сегежа


О предварительном согласовании предоставления земельного участка


Рассмотрев заявление ФИО (паспорт: ХХХ, выдан: ….. 20.. г. ХХХ, код подразделения ХХХ), от … …. 2026 г. № …/СЕГЕЖА-о, документацию о предварительном согласовании предоставления земельного участка, в соответствии с пунктом 2 статьи 3.7 Федерального закона от 25 октября 2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федерального закона от 5 апреля 2021 г. № 79-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», со статьями 11, 11.10, статьей 39.15, пунктом 15 статьи 39.20, пунктом 7 статьи 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации, администрация Сегежского муниципального округа  п о с т а н о в л я е т:

1.  Утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории, площадью … кв.м., расположенного по адресу: Российская Федерация, Республика Карелия, Сегежский муниципальный округ, г. Сегежа, ул. ….., земельный участок расположен в кадастровом квартале ….. . Вид разрешенного использования земельного участка – «ХХХа». Территориальная зона –…. . Категория земель: «ХХХ».
2. Предварительно согласовать ФИО предоставление земельного участка, указанного в пункте 1 настоящего постановления, в собственность бесплатно под существующий гараж.
3. Предоставление земельного участка ФИО возможно после формирования земельного участка, указанного в пункте 1 настоящего постановления и его постановке на государственный кадастровый учет.
4. ФИО имеет право обращаться без доверенности с заявлением о государственном кадастровом учете.
5. Соблюдать ограничения в использовании земельного участка, предусмотренного статьей 56 Земельного кодекса Российской Федерации, в соответствии с Федеральным законом от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03 «Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы. Санитарно-защитные зоны и санитарная классификация предприятий, сооружений и иных объектов».

6. Срок действия настоящего постановления составляет два года со дня его подписания.
                   
  

подпись должностного лица














Приложение № 9
к Административному регламенту

	
Форма проекта решения  о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж



Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕГЕЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От «___» ________ 2026 года №
Сегежа


О предоставлении земельного участка в собственность бесплатно


Рассмотрев документацию о предварительном согласовании предоставления земельного участка, в соответствии с пунктом 2 статьи 3.7 Федерального закона от 25 октября 2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федерального закона от 5 апреля 2021 г. № 79-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», в соответствии со статьей 11, статьей 11.10, пунктом 7 статьи 39.5, пунктом 16 статьи 39.15, пунктом 15 статьи 39.20 Земельного кодекса Российской Федерации, администрация Сегежского муниципального округа  п о с т а н о в л я е т:

1. Предоставить Ф.И.О (дата рождения…, место рождения…., паспорт: …, выдан: … г. ХХХ, код подразделения ХХХ) в собственность бесплатно земельный участок с кадастровым номером ХХХ, площадью ХХХ кв.м., расположенный по адресу: ХХХ. Вид разрешенного использования земельного участка – «ХХХ». Территориальная зона – «ХХХ». Категория земель: «ХХХ».
2. Соблюдать ограничения в использовании земельного участка, предусмотренного статьей 56 Земельного кодекса Российской Федерации, в соответствии с Федеральным законом от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03 «Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы. Санитарно-защитные зоны и санитарная классификация предприятий, сооружений и иных объектов».


подпись должностного лица








Приложение № 10
к Административному регламенту


СОСТАВ,
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Основаниями для начала осуществления административной процедуры являются:
        1)  поступление в Администрацию от заявителя или его представителя заявления с приложенными документами одним из способов, указанных в пунктах 2.16; 2.24; 2.25 Административного регламента;
          2)   представление заявителем дополнительных документов в связи с уведомлением заявителя администрацией об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия.
       2. Прием заявления и документов от заявителя или его представителя осуществляется в администрации при личном обращении заявителя или его представителя в администрацию.
          В день поступления заявление, документы регистрируются должностным лицом администрации, ответственным за прием, рассмотрение и регистрацию (далее – ответственное лицо), секретарем руководителя, в журнале регистрации обращений.
        Срок регистрации представленного в Администрацию заявления и документов не должен превышать один рабочий день со дня получения заявления и документов.
       3. Ответственное лицо в срок не позднее одного рабочего дня со дня получения заявления и документов:
1) просматривает поступившие документы, проверяет их целостность и комплектность;
2) в случае личного представления заявителем подлинников документов,  снимает с них копии и заверяет верность указанных копий своей подписью, немедленно возвращает указанные подлинники заявителю;
           3) устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов.
      4. В случае поступления заявления в электронной форме через Портал для аутентификации заявителя могут использоваться биометрические персональные данные в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2022 года № 1067 «О случаях и сроках использования биометрических персональных данных, размещенных физическими лицами в единой биометрической системе с использованием мобильного приложения единой биометрической системы».
           При поступлении заявления, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, должностным лицом, осуществляющим регистрацию, в ходе проверки, предусмотренной подпунктом 1 пункта 2.25. Административного регламента, проводится проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписан запрос, на соблюдение требований, предусмотренных пунктом 2.25. настоящего административного регламента.
5.  Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи может осуществляться ответственным лицом самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих информационных систем, используемых для предоставления государственных услуг и муниципальных услуг в электронной форме.
Проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.
6. В случае выявления в представленных документах хотя бы одного из обстоятельств, предусмотренных пунктом 2.46. Административного регламента ответственное лицо не позднее срока, предусмотренного пунктом 3.6. Административного регламента, принимает решение об отказе в приеме документов.
7. В случае отказа в приеме документов, поданных путем личного обращения, ответственное лицо выдает (направляет) заявителю в течение одного рабочего дня со дня получения заявления и документов письменное уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа.
В случае отказа в приеме документов, поданных в форме электронных документов, с использованием сети «Интернет» в течение одного рабочего со дня получения заявления и документов, поданных в форме электронных документов, ответственное лицо направляет заявителю уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа на адрес электронной почты, указанный в заявлении.
В случае отказа в приеме документов, поданных через МФЦ, ответственное лицо не позднее одного рабочего дня со дня получения заявления и документов направляет (выдает) в МФЦ уведомление об отказе в приеме документов. Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления уведомления, МФЦ направляет (выдает) заявителю уведомление об отказе в приеме документов.
8.  При отсутствии в представленных заявителем документах оснований, предусмотренных пунктом  2.46.  Административного регламента, ответственное лицо не позднее срока, предусмотренного  пунктом 3.6. Административного регламента, принимает решение о передаче представленных документов должностному лицу администрации, ответственному за предоставление Муниципальной услуги.
9.  В случае принятия указанного в пункте 3.11. Административного регламента решения ответственное лицо оформляет расписку в получении указанных документов в двух экземплярах. 
В случае подачи заявления посредством личного обращения заявителя первый экземпляр расписки выдается лично заявителю или его представителю в течение одного рабочего дня со дня получения администрацией документов. Второй экземпляр расписки приобщается к представленным в администрацию документам.
В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме ответственное лицо направляет заявителю уведомление о поступлении в администрацию заявления с указанием перечня документов, приложенных к заявлению, через личный кабинет на Портале в течение одного рабочего дня со дня получения администрацией документов.
10. Результатом административной процедуры является прием представленных заявителем документов и их передача должностному лицу, ответственному за предоставление Муниципальной услуги, либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме представленных документов.
        11. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация ответственным лицом факта передачи представленных документов должностному лицу администрации, ответственному за предоставление Муниципальной услуги, в журнале регистрации обращений либо уведомления об отказе в приеме представленных документов.
        12. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги.       
 13. Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и, при наличии технической возможности, с использованием Портала, а в случае отсутствия доступа к этой системе – на бумажном носителе.
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
14.  В день поступления ответа на межведомственный запрос должностное лицо администрации, ответственное за предоставление Муниципальной услуги, регистрирует полученный ответ на межведомственный запрос в журнале регистрации обращений за предоставлением Муниципальной услуги.
           15. Результатом административной процедуры является направление органами и организациями, обращение в которые необходимо для предоставления Муниципальной услуги, запрошенных сведений в рамках межведомственного взаимодействия, либо поступление ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
           16. Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги в журнале регистрации обращений за предоставлением Муниципальной услуги.
17. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги,  и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
18. При получении заявления о предоставлении Муниципальной услуги с документами, необходимыми для предоставления Муниципальной услуги, специалист Администрации, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, в течение пяти рабочих дней принимает решение о наличии либо отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и осуществляет подготовку проекта решения, указанного в пункте 2.4. Административного регламента.
	19. Специалист Администрации, в должностные обязанности которого входит предоставление Муниципальной услуги, в течение пяти рабочих дней обеспечивает подписание и регистрацию указанного проекта решения должностным лицом Администрации, уполномоченным на подписание результатов предоставления Муниципальной услуги.
          20.  Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать десяти рабочих дней.
	21.  Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
	22.  Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписание должностным лицом Администрации, уполномоченным на подписание результатов предоставления Муниципальной услуги, решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
[bookmark: bookmark32]23. Направление заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.
24. Специалист Администрации, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальных услуг, обеспечивает направление результатов предоставления Муниципальной услуги в следующем порядке:
1) Решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо решение о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка, на котором расположен гараж;
2) Решение об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка либо решение об отказе в предоставлении земельного участка в собственность;
3) Решение о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка.
           Информирование о готовности результата предоставления Муниципальной услуги осуществляется по телефону, указанному в заявлении, и (или) путем направления соответствующей информации в адрес заявителя по электронной почте.
	Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать трех рабочих дней. Результатом данной административной процедуры является направление заявителю результатов рассмотрения заявления о предоставлении Муниципальной услуги. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка о получении Заявителем результата рассмотрения заявления о предоставлении Муниципальной услуги либо сведения о направлении названных результатов в адрес Заявителя по электронной почте (в случае указания заявителем) или почтовым отправлением.
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