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Приложение № 1

                                                                                                  к постановлению Администрации           

                                                                                                  Коршуновского сельского поселения

                                                                                                   от 18.11.2015 г. №  68
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков для строительства, из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования Коршуновского сельского поселения, без предварительного согласования места размещения объекта, без проведения торгов»  

1. Общие положения

          1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков  для строительства из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования, без предварительного согласования места размещения объекта, без проведения торгов (далее – административный регламент), разработан на основании федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Коршуновского сельского поселения  № 10 от 10.03.2012 г  «Об утверждении положения о порядке разработке и утверждения административных регламентов муниципальных услуг. 

1.2.Административный регламент направлен на обеспечение доступности и открытости для юридических и физических лиц сведений о муниципальной услуге, а также определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

          1.3.Основные понятия и термины.

  Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования «Коршуновское сельское поселение».

Арендодатель — лицо, управомоченное законом или собственником сдавать имущество в аренду. По договору аренды арендодатель отвечает за недостатки сданного в аренду имущества.

Арендаторы земельных участков - лица, владеющие и пользующиеся земельными участками по договору аренды, договору субаренды.

Арендная плата – это оплата права использования арендуемого имущества. Размеры арендной платы определены договором об аренде.

1.4. Круг заявителей.

Заявителями (претендентами) являются заинтересованные в исполнении муниципальной услуги субъекты предпринимательской деятельности, в том числе физические лица, зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей, юридические лица, а также физические лица и иностранные граждане или их уполномоченные представители при предоставлении доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации (далее - заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

       2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление земельных участков для строительства из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования, без предварительного согласования места размещения объекта, без проведения торгов» (далее – муниципальная услуга).

       2.2. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1) в администрацию Коршуновского сельского поселения (далее – Администрация). 

      2.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

      2.3.1 Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

1) при личном обращении в Администрацию Коршуновского сельского поселения по месту нахождения Администрации;

2) по телефону/факсу;

3) по письменному обращению в Администрацию по адресу места нахождения Администрации;

4) по электронной почте;

5) на официальном сайте муниципального образования «Коршуновское сельское поселение»;

         6) посредством информационного стенда, оборудованного в коридоре здания администрации Коршуновского сельского поселения.  

         2.3.2 Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Администрации, адресе электронной почты и официального сайта муниципального образования «Коршуновское сельское поселение:

          Местонахождение Администрации и его почтовый адрес: 665694, Иркутская область, Нижнеилимский район, п. Коршуновский, улица Солнечная, дом 10.

телефон/факс 8 (39566)65-2-30

        Электронный адрес Администрации: korsh-adm@rambler.ru 

График работы Администрации: 

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Вторник
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Среда
	         с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Четверг
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Пятница
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00


     В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

    График приёма и выдачи документов Администрации: 

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Вторник
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00

	Среда
	         с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00

	Четверг
	        Работа по межведомственному     взаимодействию 

	Пятница
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00


2.3.3 Информирование об оказании муниципальной услуги включает:

- размещение соответствующей информации на информационном стенде, находящемся в коридоре здания администрации Коршуновского сельского поселения;

- размещение информации на официальном сайте администрации Коршуновского сельского поселения, путем публикации в средствах массовой информации.

- предоставление консультации специалистами администрации по телефону или на личном приеме.

 2.3.4. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично под подпись, либо направляется по почте по адресу, указанному в заявлении.

 2.3.5. При ответах на устные обращения и обращения по телефону информирование заявителей должно осуществляться с учетом следующих требований:

- специалисты, ответственные за оказание муниципальной услуги, представляются, называя свою фамилию, имя, отчество и должность, подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- при невозможности специалиста, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившийся должен быть переадресован (переведен) к Главе поселения, либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы и обязаны подробно, в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим их вопросам.

Консультирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги по телефону осуществляется не более десяти минут.

2.3.6. На информационном стенде, находящемся в коридоре здания администрации Коршуновского сельского поселения, и на официальном сайте администрации Коршуновского сельского поселения размещается следующая информация:

а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной  услуги;

б) текст регламента (полная версия на официальном сайте администрации Коршуновского сельского поселения, извлечения, включая форму заявления о предоставлении земельного участка, государственная  собственность на которые не разграничена, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей связанных со строительством; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

д) режим приема заявителей;

е) месторасположение, режим работы, часы приема и выдача документов, контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты; 

ж) номера кабинетов, фамилии, имена, отчества и должности специалистов Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги;  

з) перечень оснований для отказа в приеме документов;

и) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - заключение договора аренды земельного участка;

  - мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

     2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 55 дней, со дня регистрации заявления. 

2.5.1.Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 административного регламента.

   В случае если осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка и в государственном кадастре недвижимости имеются сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, но требуются уточнения характеристик испрашиваемого земельного участка, срок муниципальной услуги увеличивается до уточнения площади, границ, категории земельного участка, местоположения, уточнения разрешенного использования и других необходимых характеристик земельного участка. 

Срок предоставления может быть продлен по заявлению заявителя (Приложение № 3) с указанием причин и срока продления. Заявитель имеет право продлить срок предоставления муниципальной услуги не более чем на 1 месяц.

Заявитель имеет право подать заявление (Приложение № 4) о возврате документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин возврата документов. 

Заявление о возврате документов без предоставления муниципальной услуги или продлении срока оказания муниципальной услуги подается не позднее, чем за 1 рабочий день до окончания срока предоставления муниципальной услуги. При личном обращении заявителя о возврате документов, в расписке заявителем ставится отметка о возврате документов с указанием переданных документов, дата и подпись самого заявителя и специалиста ответственного за предоставление муниципальной услуги. В случае направления заявления о возврате документов по почте, либо в электронной форме, заявителю направляются документы путем почтового направления заказным письмом. 

Решение о продлении срока или о возврате документов принимается ответственным лицом, в день подачи заявления о продлении срока или возврате документов и выдается (направляется) заявителю лично, либо по средствам почтового отправления, либо в форме электронного документа.

В случае поступления полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги, при отсутствии заявления о продлении срока предоставления муниципальной услуги или возврате документов, муниципальная услуга предоставляется в последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги в порядке, предусмотренном инструкцией по делопроизводству администрации Коршуновского сельского поселения.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Градостроительный кодекс Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

        Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

       2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами на заключение договора аренды земельного участка:

- заявление о предоставлении земельного участка по форме в соответствии с приложением № 1 к настоящему административному регламенту.

К данному заявлению заявитель прилагает следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (предоставляется вместе оригиналом);

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (предоставляется вместе с оригиналом); 

- схему расположения земельного участка;

       - решение об утверждения схемы расположения земельного участка для целей связанных со строительством;

       -  кадастровый паспорт земельного участка;

       - свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

       - документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

        - документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

- учредительные документы юридического лица.

-нотариально заверенные копии учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а также выписку из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент) (для юридического лица);

- документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица (предоставляется вместе оригиналом);

       - документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (предоставляется вместе с оригиналом); 

 2.7.2 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, полученные специалистами администрации в порядке межведомственного взаимодействия: 

- выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок; 

Документы указанные в п. 2.7.2 могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.

Запрещается требовать от заявителя представления иных документов, перечень которых не установлен в п. 2.7.1 настоящего административного регламента. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов. 

1) отсутствие документа удостоверяющего личность;

2) если при приеме заявления и прилагаемых к нему документов установлено, что с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

3) если в заявлении отсутствуют: фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя, адрес земельного участка, в отношении которого поданы документы на предоставление земельного участка, дата направления заявления, личная подпись заявителя или его представителя;

4) если в документах имеются подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, либо документы, исполненные карандашом;

5) если документы имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

  6) в случае если обратившийся гражданин имеет признаки состояния алкогольного или наркотического опьянения.

  2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-  заявитель не является получателем муниципальной услуги; 

- письменный отказ заявителя в предоставлении земельного участка, государственная собственность на который не разграничена;

- предоставление заявителем не полного комплекта документов, предусмотренных п. 2.7 настоящего регламента;

-  если запрашиваемый земельный участок уже находится в собственности или пользовании третьих лиц;

- в соответствии с действующим законодательством отсутствуют основания для предоставления земельного участка, в том числе на испрашиваемом праве;

     -  в случае отсутствия сведений о земельном участке в Государственном кадастре недвижимости; 

     -  наличие вступивших в законную силу решений суда, ограничивающих оборот земельного участка;

    После завершения экспертизы представленных документов специалист Администрации в течение 5 рабочих дней выдаёт мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю лично либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении.

     2.10. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

       Информацию о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме можно получить на официальном сайте муниципального образования «Коршуновское сельское поселение». На данном сайте размещается форма заявления. Для осуществления муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе заполнить форму заявления, направить её по электронной почте для рассмотрения.

        2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Максимальный срок регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

        2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.15.1. При входе в кабинет Администрации должна быть установлена табличка с наименованием Администрации, с указанием Ф.И.О. и должности специалистов.

2.15.2. Прием (выдача) документов и консультирование заявителей осуществляется в кабинете Администрации специалистами Администрации.

Каждое рабочее место специалистов Администрации организовывается с учетом эргономических принципов и должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, копировальной техникой, средствами телефонной связи.

2.15.3. Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать требованиям безопасности труда, комфортным условиям для заявителей и оптимально удобным условиям работы специалистов Администрации.

Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями и информационным стендом. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для приема заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

2.16. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- равный доступ граждан к предоставлению муниципальной услуги;

- профессионализм и компетентность муниципальных служащих;

- открытость информации о муниципальной услуге;

- стабильность предоставления муниципальной услуги;
- своевременность предоставления муниципальной услуги;

-точное соблюдение требований законодательства и настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;

- вежливость и корректность специалистов Администрации;

-ответственность муниципальных служащих за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

           Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, указанных в п. 2.7 настоящего регламента по почте, лично или посредством подачи в форме электронного документа. Заявление и прилагаемые к нему документы, указанные в п. 2.7 регистрируются в администрации Коршуновского сельского поселения.

         При личном обращении, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет правильность заполнения заявления, наличие необходимых документов исходя из соответствующего перечня, выдает заявителю расписку в приеме документов. Копия расписки помещается в дело. В случае отсутствия полного пакета документов, указанных в п. 2.7 настоящего регламента, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги предупреждает заявителя о необходимости предоставления дополнительных документов, о чем делается соответствующая отметка в расписке. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.9 настоящего административного регламента, специалист предупреждает о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги, о чем делается соответствующая отметка в расписке и предлагает принять меры по устранению препятствий.

         В случае если заявитель не дает согласие на обработку своих персональных данных, то документы, указанные п.2.7 настоящего административного регламента, заявитель представляет самостоятельно.       

         В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. 

       В день регистрации заявления и прилагаемых к нему документов производится регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в течение 1 рабочего дня поступления документов в реестре входящей корреспонденции, проставляют входящий штамп, дублируют запись о приеме документов в книге регистрации входящей корреспонденции на бумажном носителе и передают их Главе поселения или лицу, его замещающему. 

       В течение 1 рабочего дня следующим за днем регистрации, Глава поселения или лицо, его замещающее, рассматривает заявление с прилагаемыми к нему документами, налагает резолюцию (делает запись на заявлении с указанием фамилии и инициалов специалистов, уполномоченных на обработку документов) и передает специалистам.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня

3.3. Экспертиза представленных документов на соответствие документов по форме, содержанию и комплектности, требованиям действующего законодательства;

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистами заявления и прилагаемых к нему документов от главы администрации или лица, его замещающего.

Специалисты Администрации в течение дня проводят экспертизу представленных документов на соответствие по форме, содержанию, комплектности, требованиям действующего законодательства.

 Если по результатам экспертизы выявлены препятствия для предоставления муниципальной услуги, специалисты Администрации направляют запрос в порядке межведомственного взаимодействия в государственные органы о сведениях или документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

3.4.Взаимодействие с органами государственной власти и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуг.

          Основанием для начала административной процедуры осуществления межведомственного взаимодействия является приятие решения специалиста, ответственного за проведение экспертизы, о наличии препятствий в предоставлении муниципальной услуги.

         Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом Администрации и получение документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги;

       
Межведомственное взаимодействие осуществляется в соответствии с действующим законодательством в электронной форме, посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ); почтовым отправлением.

  В рамках межведомственного взаимодействия специалист Администрации в день принятия решения о наличии препятствий в предоставлении муниципальной услуги, запрашивает в органы, предоставляющие государственные, муниципальные услуги, подведомственные государственные органы или органы местного самоуправления. 

         Взаимодействие с органами государственной власти и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги – 5 рабочих дней. 

         Результатом межведомственного взаимодействия является предоставление запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          3.5. Основанием для начала административной процедуры является поступление полного пакета документов указанных в п. 2.7. 

          3.5.1. Администрация Коршуновского сельского поселения обеспечивает публикацию сообщения о предоставлении земельного участка для строительства в аренду. Размещение сообщения о приеме заявлений на предоставление земельного участка обеспечивается в периодическом печатном издании, в течение четырнадцати календарных дней со дня принятия администрацией Коршуновского сельского поселения решения о предоставлении земельного участка без проведения торгов.

3.5.2. Сообщение о приеме заявлений о предоставлении земельного участка без проведения торгов должно содержать сведения о кадастровом номере земельного участка, местоположении (адресе) земельного участка, его площади, разрешенном использовании земельного участка. 

3.5.3. В случае если, по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка заявления не поступили, администрация Коршуновского сельского поселения принимает решение о предоставлении такого земельного участка для строительства в аренду гражданину подавшему заявление о предоставлении земельного участка без проведения торгов. 

Специалисты Администрации в течение 2 рабочих дней готовят проект постановления администрации Коршуновского сельского поселения о предоставлении земельного участка для целей связанных со строительством. 

Проект постановления визируется Главой поселения и направляется на согласование с должностными лицами в соответствии с инструкцией по делопроизводству администрации Коршуновского сельского поселения.

 После согласования проект постановления подписывается Главой поселения и регистрируется в соответствии с инструкцией по делопроизводству администрации Коршуновского сельского поселения.

Максимальный срок административной процедуры составляет 5 дней.

Договор аренды земельного участка подлежит заключению с указанным гражданином в двухнедельный срок.

3.6.Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Специалисты Администрации в течение 3 рабочих дней со дня завершения проверки заявления и прилагаемых к нему документов готовят мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.7. Подготовка договоров аренды земельного участка.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистами Администрации постановления администрации Коршуновского сельского поселения.  

3.7.2. Специалист Администрации в течение 10 дней готовит договор аренды пользования земельного участка, регистрирует в книге регистрации, который ведется на бумажном носителе и проставляет регистрационный номер, визирует его и направляет на подпись Главе поселения или доверенному лицу.
3.7.3. В течение 1 рабочего дня Глава или доверенное лицо, подписывает договор аренды земельного участка и передает на выдачу.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 11 дней. 

3.8.Выдача (направление) заявителю постановления администрации Коршуновского сельского поселения, договора аренды земельного участка.

3.8.1 Специалист Администрации в срок не позднее 3 дней лично выдаёт заявителю постановление администрации Коршуновского сельского поселения, договор аренды земельного участка, либо направляет их заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

Договоры аренды земельного участка выдаются заявителю в 3 экземплярах. При получении договоров аренды земельного участка заявитель ставит подпись в данном договоре. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 дня. 

       3.8.Подписанные сторонами и скрепленные печатью договоры регистрируются в Журнале регистрации договоров аренды земельных участков и два экземпляра договора выдается заинтересованному лицу или его представителю под роспись (в случае, когда договор аренды земельного участка заключен на срок менее чем один год - один экземпляр).

В соответствии с пунктом 2 статьи 26 Земельного кодекса Российской Федерации договор аренды земельного участка, заключенный на срок менее чем один год, не подлежит государственной регистрации, за исключением случаев, установленных федеральными законами. В остальных случаях два экземпляра оформленного договора аренды предоставляются заявителем или его представителем в Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области для осуществления государственной регистрации.

  4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Порядок осуществления текущего контроля  за исполнением ответственными должностными лицами, муниципальными служащими  положений административного  регламента, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется  Главой, или замещающим его лицом.

4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отдела, принятие по ним решений и подготовку на них ответов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществление плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента.

4.2.1.Плановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента проводятся ежеквартально в соответствии с квартальными планами Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
4.2.2.Внеплановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента производятся по конкретному обращению заявителя.

4.3.Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 
4.3.1.Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.3.Должностные лица Администрации, сотрудники администрации Коршуновского сельского поселения, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, привлекаются к ответственности в установленном порядке. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

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

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.3. Основания для отказа в рассмотрении жалобы

5.3.1.Ответ на жалобу не дается в случае:

- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение с разъяснением порядка обжалования данного судебного акта);

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в  связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.3.2. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.4.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

        5.4.1.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с обжалованием решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.5.Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы:

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

5.5.2. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Органы местного самоуправления Коршуновского сельского поселения, должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

       5.6.1.Заявитель имеет право подать жалобу на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих на имя:

- Главы Коршуновского сельского поселения;

5.7. Сроки рассмотрения жалобы:

 5.7.1.Письменная жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

        5.8.1.По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя. Дается письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Приложение 1

к административному регламенту «Предоставление земельных участков 

для строительства из состава земель, государственная собственность на 

которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности

 муниципального образования Коршуновского сельского поселения, 

без предварительного согласования места размещения объекта, 

без проведения торгов»  

 Главе Коршуновского

 сельского поселения

                                   От___________________________________________

                                                                                                                                                                                             (полное наименование юридического лица, ФИО физического лица,

________________________________________________________
                                                                                                                                                                          юридический адрес  и адрес для почтовых отправлений– для юр.лица,  

_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений – для физ.лица)

_____________________________________________

 _____________________________________________

_____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

                                                                                                               (ИНН, КПП, ОГРН)

_____________________________________________







    _____________________________________________
                                                                         Адрес (юридический, проживания):

____________________________ _________________






       _____________________________________________

Представитель: ________________________________

                                                                                                                                                                                                                                                  (ФИО физического лица,

________________________________________________________
_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений – для физ.лица)

_____________________________________________

_____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

                        телефон заявителя:_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка для целей связанных со строительством

    Прошу предоставить в ______________________________________________________________________







(частную, общую совместную, общую долевую, за плату, 

_____________________________________________________________________________________________
постоянное (бессрочное) пользование, постоянное (срочное) пользование, аренду)

сроком ______________________________________________________________________________________

земельный участок площадью __________________ кв.м.,

с кадастровым номером: ________________________________________________________________________

расположенный по адресу: ______________________________________________________________________






                            (адрес земельного участка)

_____________________________________________________________________________________________
с целевым назначением ________________________________________________________________________




                                     (целевое назначение земельного участка)
категория земельного участка ___________________________________________________________________

на основании следующих документов (прилагаются): _______________________________________________

_____________________________________________________________________________________________




(наименование документа, дата и наименование органа,, выдавшего документ)

_____________________________________________________________________________________________
Доверяю ведение дел по передаче земельного участка:______________________________________________
_____________________________________________________________________________________________


(Ф.И.О. доверенного лица, вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата и номер доверенности,

_____________________________________________________________________________________________
почтовый  индекс, адрес места жительства и телефон)

_____________________________________________________________________________________________
Заявитель:_________________________________                                                          ______________________

                      Ф.И.О. должность представителя юридического лица,




                                подпись


             Ф.И.О. физического лица

Сведения указанные в заявлении и представленные документы достоверны 

Заявитель:_________________________________                                                          ______________________

                      Ф.И.О. должность представителя юридического лица,




                                подпись


             Ф.И.О. физического лица

Я,__________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О)

даю согласие администрации Коршуновского сельского поселения Нижнеилимского района  на обработку моих персональных данных посредством их получения в государственных и иных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и иных организаций.

Заявитель:_________________________________                                                          ______________________

                      Ф.И.О. должность представителя юридического лица,




                                подпись


             Ф.И.О. физического лица

«______»__________________20_______г.
УТВЕРЖДЕНО:

Глава Коршуновского                   сельского  поселения 

___________________ Н.В. Липатов

Приложение № 2

к административному регламенту предоставления земельных участков   

государственная  собственность на которые не разграничена, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей связанных со строительством, без предварительного согласования места размещения объекта, без проведения торгов

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков государственная  собственность на которые не разграничена, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей связанных со строительством, без предварительного согласования места размещения объекта, без проведения торгов


Получатель муниципальной услуги


	Прием и регистрация заявления и документов на

получение муниципальной услуги в отделе

организационной работы и социальной политике,

лично по почте,  в форме

электронного документа с последующей

передачей в Администрацию
	
	Прием и регистрация заявления и документов на  получение муниципальной услуги в Администрации лично, по почте,  в форме электронного документа


	Все документы в наличии и соответствуют требованиям




     ДА                                                                                                                                                      НЕТ
	Осуществление административных процедур, в соответствии с административным регламентом, экспертиза представленных документов


	Специалист ДУМИ готовит уведомление о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги



	Направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги




                                                            Препятствия не устранены
	Получателю услуги направляется отказ в предоставлении муниципальной услуги


   

  Есть противоречия   
	проверка полноты полученных сведений в рамках межведомственного взаимодействия


                                            Нет противоречий
	Публикация информационного сообщения



	Принятие постановления  о предоставлении земельного участка или о проведении торгов



	Выдача (направление) получателю муниципальной услуги постановления о предоставлении земельного участка в аренду.


	Подготовка договоров аренды земельного участка


	Выдача (направление) получателю услуги  договора аренды земельного участка. 


Приложение  № 3

к административному регламенту предоставления земельных участков   

государственная  собственность на которые не разграничена, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей связанных со строительством,

без предварительного согласования места размещения объекта, без проведения торгов

 Главе Коршуновского 

сельского поселения
                                   От___________________________________________

                                                                                                                                                                                             (полное наименование юридического лица, ФИО физического лица,

________________________________________________________
                                                                                                                                                                          юридический адрес  и адрес для почтовых отправлений– для юр.лица,  

_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений – для физ.лица)

_____________________________________________

 _____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

                                                                                                               (ИНН, КПП, ОГРН)







    _____________________________________________
                                                                         Адрес (юридический, проживания):

____________________________ _________________






             _____________________________________________






             _____________________________________________

Представитель: ________________________________

                                                                                                                                                                                                                                                  (ФИО физического лица,

________________________________________________________
_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений – для физ.лица)

_____________________________________________

 _____________________________________________

_____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

_____________________________________________

                        телефон заявителя:_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу (просим) продлить срок выполнения муниципальной услуги, в связи ________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Сроком на ______________________________________________________________________________________

Заявитель:_________________________________                                                          ______________________

                      Ф.И.О. должность представителя юридического лица,




                                подпись


             Ф.И.О. физического лица

Приложение №  4

к административному регламенту предоставления земельных участков   

государственная  собственность на которые не разграничена, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей связанных со строительством

   Главе Коршуновского 

сельского поселения

                                   От___________________________________________

                                                                                                                                                                                             (полное наименование юридического лица, ФИО физического лица,

________________________________________________________
                                                                                                                                                                          юридический адрес  и адрес для почтовых отправлений– для юр.лица,  

_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений – для физ.лица)

_____________________________________________

 _____________________________________________

_____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

                                                                                                               (ИНН, КПП, ОГРН)

_____________________________________________

_____________________________________________







    _____________________________________________
                                                                         Адрес (юридический, проживания):

____________________________ _________________






             _____________________________________________






             _____________________________________________

Представитель: ________________________________

                                                                                                                                                                                                                                                  (ФИО физического лица,

________________________________________________________
_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений – для физ.лица)

_____________________________________________

 _____________________________________________

_____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

_____________________________________________

                        телефон заявителя:_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу возвратить переданные документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, без предоставления муниципальной услуги, в связи с добровольным отказом от предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель:_________________________________                                                          ______________________

                      Ф.И.О. должность представителя юридического лица,




                                подпись


             Ф.И.О. физического лица

Приложение № 2

к постановлению Администрации

Коршуновского сельского поселения

  от   18.11.2015 г.   №  68

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков для строительства, из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования Коршуновское сельское поселение, путем проведения торгов»  

1. Общие положения

          1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков  для строительства из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования, путем проведения торгов (далее – административный регламент), разработан на основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Коршуновского сельского поселения  № 10 от 10.03.2012г  « Об утверждении положения о порядке разработке и утверждения административных регламентов муниципальных услуг 

1.2. Административный регламент направлен на обеспечение доступности и открытости для юридических и физических лиц сведений о муниципальной услуге, а также определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

          1.3.Основные понятия и термины.

  Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования «Коршуновское сельское поселение».

Аукцион (конкурс) – открытая, выставленная на всеобщее обозрение продажа товаров или услуг ограниченная условиями, которые определяются заблаговременно. Участник торгов, который предложил наивысшую цену, получает объект продажи.

Торги – являются открытыми по составу участников и проводятся в форме аукциона или конкурса. При этом аукцион может быть открытым или закрытым по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы.
Торги проводятся в форме конкурса в случае необходимости установления собственником земельного участка условий (обязанностей) по использованию земельного участка.

1.4. Круг заявителей.

Заявителями (претендентами) являются заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги субъекты предпринимательской деятельности, в том числе физические лица, зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей, юридические лица, а также физические лица и иностранные граждане или их уполномоченные представители при предоставлении доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации (далее - заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

       2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление земельных участков для строительства из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования, путем проведения торгов» (далее – муниципальная услуга).

       2.2. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления на участие в торгах (приложение № 1) в администрацию Коршуновского сельского поселения Нижнеилимского района (далее – Администрация). 

      2.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

      2.3.1 Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

1) при личном обращении в администрацию Коршуновского сельского поселения Нижнеилимского района по месту нахождения Администрации;

2) по телефону/факсу;

3) по письменному обращению в Администрации по адресу места нахождения Администрации;

4) по электронной почте;

5) на официальном сайте муниципального образования «Коршуновское сельское поселение»;

         6) посредством информационного стенда, оборудованного в коридоре здания администрации Коршуновского сельского поселения.  

         2.3.2 Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Администрации, адресе электронной почты и официального сайта муниципального образования «Коршуновское сельское поселение», Администрация:

          Местонахождение Администрации и его почтовый адрес: 665694, Иркутская область, Нижнеилимский район, п. Коршуновский, улица Солнечная,                дом 10.

Телефон/факс 8 (39566) 65-2-30

Электронный адрес: korsh-adm@rambler.ru 

График работы администрации: 

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Вторник
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Среда
	         с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Четверг
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Пятница
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00


     В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

    График приёма и выдачи документов администрации: 

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Вторник
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00

	Среда
	          с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00

	Четверг
	Работа по межведомственному     взаимодействию

	Пятница
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00


2.3.3 Информирование об оказании муниципальной услуги включает:

- размещение соответствующей информации на информационном стенде, находящемся в коридоре здания администрации Коршуновского сельского поселения;

- размещение информации на официальном сайте муниципального образования «Коршуновское сельское поселение», путем публикации в средствах массовой информации.

- предоставление консультации специалистами Администрации по телефону или на личном приеме.

 2.3.4. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично под подпись, либо направляется по почте по адресу, указанному в заявлении.

 2.3.5. При ответах на устные обращения и обращения по телефону информирование заявителей должно осуществляться с учетом следующих требований:

- специалисты, ответственные за оказание муниципальной услуги, представляются, называя свою фамилию, имя, отчество и должность, подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- при невозможности специалиста, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившийся должен быть переадресован (переведен) к Главе поселения, либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы и обязаны подробно, в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим их вопросам.

Консультирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги по телефону осуществляется не более десяти минут.

2.3.6. На информационном стенде, находящемся в коридоре здания администрации Коршуновского сельского поселения, и на официальном сайте муниципального образования «Коршуновское сельское поселение» размещается следующая информация:

а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной  услуги;

б) текст регламента (полная версия на официальном сайте администрации Коршуновского сельского поселения), включая форму заявления на участие в торгах; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

д) режим приема заявителей;

е) месторасположение, режим работы, часы приема и выдача документов, контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты; 

ж) номера кабинетов, фамилии, имена, отчества и должности специалистов Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги;  

з) перечень оснований для отказа в приеме документов;

и) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

Официальный сайт в сети «Интернет» должен содержать:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- форму и образец заполнения заявления на участие в торгах;

- образец примерной формы договора аренды земельного участка;

- порядок предоставления муниципальной услуги.

В соответствии с Правилами организации и проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 N 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков» (далее – постановление № 808), извещение о проведении торгов должно быть опубликовано в средствах массовой информации, определенных органом местного самоуправлении, не менее чем за 30 дней до даты проведения торгов и содержать следующие сведения:

а) форма торгов и подачи предложений о цене или размере арендной платы;

б) срок принятия решения об отказе в проведении торгов;

в) предмет торгов, включая сведения о местоположении (адресе), площади, границах, обременениях, кадастровом номере, целевом назначении и разрешенном использовании земельного участка, а также иные позволяющие индивидуализировать земельный участок данные;

г) наименование органа местного самоуправления, принявшего решение о проведении торгов, реквизиты указанного решения;

д) наименование организатора торгов;

е) начальная цена предмета торгов или начальный размер арендной платы, «шаг аукциона», размер задатка и реквизиты счета для его перечисления;

ж) форма заявки об участии в торгах, порядок приема, адрес места приема, даты и время начала и окончания приема заявок и прилагаемых к ним документов, предложений, а также перечень документов, представляемых претендентами для участия в торгах;

з) условия конкурса;

и) место, дата, время и порядок определения участников торгов;

к) место и срок подведения итогов торгов, порядок определения победителей торгов;

л) срок заключения договора аренды земельного участка;

м) дата, время и порядок осмотра земельного участка на местности;

н) проект договора аренды земельного участка.

Извещение об отказе в проведении торгов публикуется не позднее 5 дней со дня принятия решения об отказе в проведении торгов в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов.

Информация о результатах торгов публикуется в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов, в месячный срок со дня заключения договора аренды земельного участка. Информация включает в себя:

а) наименование органа местного самоуправления, принявшего решение о проведении торгов, реквизиты указанного решения;

б) наименование организатора торгов;

в) имя (наименование) победителя торгов;

г) местоположение (адрес), площадь, границы, кадастровый номер земельного участка.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - заключение договора аренды земельного участка;

  - мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня предоставления заявления с полным перечнем документов, предусмотренных п.2.7.1 настоящего административного регламента.

Извещение о проведении торгов публикуется не менее чем за 30 дней до даты их проведения.

Решение об отказе в проведении торгов может быть принято организатором торгов в сроки, предусмотренные гражданским законодательством Российской Федерации, о чем он извещает участников торгов не позднее 5 дней со дня принятия данного решения и возвращает в 3-дневный срок внесенные ими задатки.

В таком случае организатор торгов извещает участников торгов об отказе в проведении торгов не позднее 5 дней со дня принятия данного решения и возвращает в 3-дневный срок внесенные ими задатки.

Дата и время окончания приема заявок указываются в извещении. По окончании установленного срока приема заявок они рассматриваются в день и час, указанные в извещении.

 Договор аренды должен быть подписан сторонами не ранее 10 дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:    Конституцией Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Градостроительный кодекс Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 N 808.

       2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для участия в торгах по продаже права на заключение договора аренды земельного участка, проводимых в форме аукциона или конкурса:

Для юридического лица/индивидуального предпринимателя:

- заявление на участие в торгах в 1 экземпляре (приложение N 1 к настоящему Регламенту);

- платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления претендентом установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты по договору аренды такого земельного участка; 

- нотариально заверенные копии учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а также выписку из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент) (для юридического лица);

      -    документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица (предоставляется вместе оригиналом);

      - документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (предоставляется вместе с оригиналом); 

 Для гражданина (за исключением индивидуального предпринимателя):

- заявление на участие в торгах в 1 экземпляре (приложение N 1 к настоящему Регламенту);

- платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления претендентом установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты по договору аренды такого земельного участка; 

       - документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом;

      -доверенность представителя физического, если обращается представитель заявителя (предоставляется вместе с оригиналом).

В случае проведения торгов в форме конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о размере месячной арендной платы, участниками торгов должны быть представлены также запечатанные конверты с предложениями о размере месячной арендной платы, принимается во внимание размер арендной платы, указанные прописью. Предложения, содержащие размер арендной платы ниже начального, не рассматриваются.

Запрещается требовать от заявителя представления иных документов, перечень которых не установлен в п. 2.7.1 настоящего административного регламента. 

2.7.2. Порядок заполнения заявления на участие в торгах, требования к предложениям о размере годовой арендной платы.

Заявители заполняют заявление на участие в торгах. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

1) полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма юридического лица/фамилия, имя, отчество гражданина (в том числе индивидуального предпринимателя); место нахождения/жительства, контактный телефон; банковские реквизиты;

2) местоположение земельного участка;

3) срок аренды земельного участка;

4) цель использования земельного участка;

5) реквизиты счета для возврата задатка.

Заявление должно быть подготовлено в соответствии с требованиями и условиями, указанными в извещении о проведении торгов. Заявление должно содержать согласие заявителя на участие в торгах и его обязательства по выполнению условий торгов и заключению договора аренды.

Предложения о размере месячной арендной платы должны быть изложены на русском языке и подписаны заявителем (его представителем). Размер годовой арендной платы указывается числом и прописью. В случае если числом и прописью указаны разные размеры месячной арендной платы, принимается во внимание размер месячной арендной платы, указанный прописью. 

2.8. Проверка принятых от Заявителя документов для предоставления муниципальной услуги с целью выявления лиц, допущенных к участию в торгах. 

К участию в торгах не допускаются лица, предоставившие: 

а) представлен не полный пакет документов в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении и в пункте 2.7.1 настоящего Регламента (за исключением предложений о размере арендной платы), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

б) заявление подано лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;

в) не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счет (счета), указанный в извещении о проведении торгов.

   2.9. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

Информацию о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме можно получить на официальном сайте муниципального образования «Коршуновское сельское поселение». Для осуществления муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе заполнить форму заявления, направить её по электронной почте для рассмотрения.

        2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Максимальный срок регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

        2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.15. При входе в кабинет Администрации должна быть установлена табличка с наименованием Администрации, с указанием Ф.И.О. и должности специалистов.

2.15.1. Прием (выдача) документов и консультирование заявителей осуществляется в кабинете Администрации специалистами.

Каждое рабочее место специалистов организовывается с учетом эргономических принципов и должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, копировальной техникой, средствами телефонной связи.

2.15.2. Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать требованиям безопасности труда, комфортным условиям для заявителей и оптимально удобным условиям работы специалистов Администрации.

Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями и информационным стендом. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для приема заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

2.16. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- равный доступ граждан к предоставлению муниципальной услуги;

- профессионализм и компетентность муниципальных служащих;

- открытость информации о муниципальной услуге;

- стабильность предоставления муниципальной услуги;
- своевременность предоставления муниципальной услуги;

-точное соблюдение требований законодательства и настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;

- вежливость и корректность специалистов;

-ответственность муниципальных служащих за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

   3.2. Реализация муниципальной услуги включает в себя:

 -  принятие постановления о проведении торгов по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для строительства (далее – торги); 

 - подготовку и опубликование извещения о проведении торгов;

 - прием и регистрацию заявок на участие в торгах;

-  рассмотрение заявок на участие в торгах;

 - выдачу уведомления о признании заявителя участником торгов либо об отказе в допуске к участию в торгах (далее – уведомление);

 - проведение торгов;

 - подписание протокола о результатах торгов;

 - подписание договора аренды земельного участка.

3.3. Принятие решения о проведении торгов

Решение о проведении торгов оформляется постановлением администрации Коршуновского сельского поселения.

Постановление администрации Коршуновского сельского поселения   о проведении торгов включает следующие сведения:

  - форма торгов;

- предмет торгов;

  - начальная цена предмета торгов;

 -  порядок и условия проведения торгов на право пользования конкретным земельным участком;

 - «шаг аукциона» (в случае проведения торгов в форме аукциона);

  - условия конкурса (в случае проведения торгов в форме конкурса);

 -  сумма задатка;

  - срок аренды земельного участка;

  - подготовку и публикацию и размещение на официальном сайте МО «Коршуновское сельское поселение» извещения о проведении торгов и о результатах торгов.

3.4. Подготовка и опубликование извещения о проведении торгов

3.4.1.Официальным опубликованием извещения о проведении 
торгов считается публикация в средствах массовой информации, на официальном сайте муниципального образования «Коршуновское сельское поселение», не менее чем за тридцать дней до дня проведения торгов. В извещении должны быть указаны:

- форма торгов и подачи предложений о цене или размере арендной платы;

- срок принятия решения об отказе в проведении торгов;

- предмет торгов, включая сведения о местоположении (адресе), площади, границах, обременениях, кадастровом номере, целевом назначении и разрешенном использовании земельного участка, а также иные позволяющие индивидуализировать земельный участок данные;

- наименование органа государственной власти или органа местного самоуправления, принявших решение о проведении торгов, реквизиты указанного решения;

- наименование организатора торгов;

- начальная цена предмета торгов или начальный размер арендной платы, "шаг аукциона", размер задатка и реквизиты счета для его перечисления;

- форма заявки об участии в торгах, порядок приема, адрес места приема, даты и время начала и окончания приема заявок и прилагаемых к ним документов, предложений, а также перечень документов, представляемых претендентами для участия в торгах;

- условия конкурса;

- место, дата, время и порядок определения участников торгов;

- место и срок подведения итогов торгов, порядок определения победителей торгов;

- срок заключения договора аренды земельного участка;

- дата, время и порядок осмотра земельного участка на местности;

- проект договора аренды земельного участка.

3.4.2.Извещение об изменениях, вносимых в порядок и условия проведения аукциона, подлежат опубликованию и размещению на официальном сайте МО «Коршуновское сельское поселение» в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для опубликования извещений о проведении торгов и размещения их на сайте МО «Коршуновское сельское поселение».

       3.5. Прием и регистрация заявок на участие в торгах

      Регистрация заявления на участие в торгах осуществляется специалистом в течение срока подачи заявления, указанного в извещении о проведении аукциона, в день подачи соответствующей заявления. 

      Претендент имеет право отозвать принятое организатором торгов заявление до окончания срока приема заявлений, уведомив об этом (в письменной форме) организатора торгов. Организатор торгов обязан возвратить внесенный задаток претенденту в течение 3 банковских дней со дня регистрации отзыва заявления в журнале приема заявлений. В случае отзыва заявления претендентом позднее даты окончания приема заявлений задаток возвращается в порядке, установленном для участников торгов.

      3.5.2.Специалист Администрации, ответственный за оказание муниципальной услуги, регистрирует поданное заявление на участие в торгах в журнале регистрации с указанием на бланке заявления ее номера, даты и времени поступления.

Заявление, поступившее по истечении срока ее приема, возвращается в день ее поступления заявителю.

Второй экземпляр заявления, прошедшей регистрацию, выдается заявителю с указанием даты получения уведомления.

        Один заявитель вправе подать только одно заявление на участие в торгах.

3.6 Рассмотрение заявлений на участие в торгах.

      По результатам рассмотрения заявлений составляется протокол о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске претендентов к участию в торгах, который должен содержать перечень принятых заявлений с указанием имен (наименований) заявителей (претендентов), перечень отозванных заявлений, имена (наименования) заявителей (претендентов), признанных участниками торгов, а также имена (наименования) заявителей (претендентов), которым было отказано в допуске к участию в торгах, с указанием оснований отказа.

Протокол подписывается в течение одного дня со дня окончания срока приема заявлений. Заявитель становится участником торгов с момента подписания протокола о признании претендентов участниками торгов.

         3.7.Проведение торгов, подписание протокола о результатах торгов.

  3.7.1. Проведение торгов осуществляет комиссия. Комиссия состоит из председателя, членов комиссии.

  Председатель комиссии руководит деятельностью комиссии и председательствует на заседаниях комиссии.

  Заседание комиссии правомочно, если на нем присутствует более половины ее членов от списочного состава, но не менее пяти человек.

От каждого участника торгов может присутствовать на торгах не более двух представителей, имеющих доверенности с правом присутствия на торгах, один из которых наделен полномочиями участника торгов с правом подачи предложений о цене предмета торгов и правом подписи документов. 

Участникам аукциона выдаются пронумерованные билеты, которые они поднимают после оглашения аукционистом начальной цены права на заключение договора аренды земельного участка (далее – цены) и каждой очередной цены в случае, если готовы заключить договор аренды в соответствии с этой ценой. Каждую последующую цену аукционист назначает путем увеличения текущей цены на «шаг аукциона». После объявления очередной цены аукционист называет номер билета участника аукциона, который первым поднял билет, и указывает на этого участника аукциона. Затем аукционист объявляет следующую цену в соответствии с «шагом аукциона».  

При отсутствии участников аукциона, готовых заключить договор аренды в соответствии с названной аукционистом ценой, аукционист повторяет эту цену три раза. Если после троекратного объявления очередной цены ни один из участников аукциона не поднял билет, аукцион завершается. 

Победителем аукциона признается тот участник аукциона, номер билета которого был назван аукционистом последним. 

3.7.2.При проведении конкурса организатор торгов принимает предложения от участников конкурса, которые пожелали представить их перед началом проведения торгов. На конкурсе рассматривается предложение, которое участник торгов подал последним. Предложения должны быть изложены на русском языке и подписаны участником конкурса (его представителем). Цена указывается числом и прописью. В случае если числом и прописью указана разная цена, принимается во внимание цена, указанная прописью. Предложения, содержащие цену ниже начальной, не рассматриваются. 

Победителем конкурса признается участник торгов, предложивший наибольшую цену при условии выполнения таким победителем условия конкурса. При равенстве предложений победителем признается тот участник торгов, чья заявка была подана раньше.

3.7.3.Результаты торгов оформляются протоколом, который подписывается организатором торгов, аукционистом (при проведении аукциона открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы) и победителем торгов в день проведения торгов. Протокол о результатах торгов составляется в двух экземплярах, один из которых передается победителю торгов, а второй остается у организатора торгов. В протоколе также указываются:

- регистрационный номер предмета торгов;

- местоположение (адрес), кадастровый номер земельного участка, данные о государственной регистрации прав на земельный участок;

- предложения участников торгов;

- имя (наименование) победителя (реквизиты юридического лица или паспортные данные гражданина);

- размер арендной платы земельного участка.

3.7.4. Торги признаются организатором торгов несостоявшимися в следующих случаях:

а) для участия в торгах подана одна заявка или не подано ни одной заявки;

б) к участию в торгах допущен только один участник торгов или никто не допущен;

в) для участия в торгах, проводимых в форме аукциона, явился один участник торгов или к моменту вскрытия конвертов с конкурсными предложениями остался один участник торгов;

г) ни один из участников торгов, проводимых в форме аукциона, после троекратного объявления начальной цены лота публично не выразил желание приобрести предмет торгов;

д) ни один из участников торгов, проводимых в форме конкурса, не внес предложения, соответствующего условиям конкурса;

е) не определен победитель конкурса (в случае, когда два и более конкурсных предложения получили одинаковую оценку комиссии)

 Организатор торгов в случае признания торгов несостоявшимися может объявить о повторном проведении торгов. При этом могут быть изменены их условия. Организатор торгов может снизить начальный размер арендной платы и уменьшить "шаг аукциона" не более чем на пятнадцать процентов без проведения повторной оценки.

3.7.5.Информация о результатах торгов публикуется в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов, в месячный срок со дня заключения договора аренды земельного участка. Информация включает в себя:

- наименование органа государственной власти или органа местного самоуправления, принявших решение о проведении торгов, реквизиты указанного решения;

- наименование организатора торгов;

- имя (наименование) победителя торгов;

- местоположение (адрес), площадь, границы, кадастровый номер земельного участка.

3.8.Подписанные сторонами и скрепленные печатью договоры аренды регистрируются в Журнале регистрации договоров аренды земельных участков и два экземпляра договора выдается заявителю или его представителю под подпись (в случае, когда договор аренды земельного участка заключен на срок менее чем один год - один экземпляр).

В соответствии с пунктом 2 статьи 26 Земельного кодекса Российской Федерации договор аренды земельного участка, заключенный на срок менее чем один год, не подлежит государственной регистрации, за исключением случаев, установленных федеральными законами. В остальных случаях два экземпляра оформленного договора аренды предоставляются заявителем или его представителем в Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области для осуществления государственной регистрации.

  4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  за исполнением ответственными должностными лицами, муниципальными служащими  положений административного  регламента, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Главой поселения или исполняющим обязанности Главы поселения.

4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отдела, принятие по ним решений и подготовку на них ответов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществление плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента.

4.2.1.Плановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента проводятся ежеквартально в соответствии с квартальными планами Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
4.2.2.Внеплановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента производятся по конкретному обращению заявителя.

4.3.Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 
4.3.1.Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.3.Должностные лица Администрации, сотрудники администрации Коршуновского сельского поселения, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, привлекаются к ответственности в установленном порядке. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

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

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.3. Основания для отказа в рассмотрении жалобы

5.3.1. Ответ на жалобу не дается в случае:

- если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение с разъяснением порядка обжалования данного судебного акта);

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в  связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или к одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.3.2. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

        5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с обжалованием решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы:

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

5.5.2. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Органы местного самоуправления Коршуновского сельского поселения, должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

       5.6.1.Заявитель имеет право подать жалобу на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих на имя:

 - Главы Коршуновского сельского поселения.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы:

5.7.1. Письменная жалоба рассматривается   в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

       5.8.1.По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя. Дается письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Глава Коршуновского

сельского поселения                                                            Н.В. Липатов

Приложение 1

к административному регламенту «Предоставление земельных участков 

для строительства из состава земель, государственная собственность на 

которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности

 муниципального образования Коршуновское сельское поселение, 

путем проведения торгов»  

ЗАЯВЛЕНИЕ

на участие в торгах

«____» _______________ 20___ г.

	   ______________________________________________________________________________________________

	(полное наименование юридического лица, ОГРН, должность, фамилия,

______________________________________________________________________________________________________

	имя, отчество лица, реквизиты документа, подтверждающего полномочия, 

	_______________________________________________________________________________________________

	или  фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического лица, 

	    ____________________________________________________________________________________________________.

	 адрес (регистрации, почтовый) и контактный телефон претендента)

	Банковские реквизиты претендента, по которым перечисляется сумма возвращаемого задатка:

	наименование, ИНН, КПП получателя _______________________________________, 

	наименование, ИНН, КПП банка ____________________________________________,

	БИК_____________________________________________________________________,

	 корреспондентский счет, расчетный счет и т.д._________________________________

	____________________________________________________________________________.

	       Изучив   извещение о проведении торгов от  ___________________________________,                                   

	                                                                                                                               (дата публикации извещения )

	Ознакомление с которым настоящим удостоверяется, перечислив задаток в размере ______________________________________ рублей, заявляет (заявляю) о своем намерении участвовать в объявленных торгах и выполнить все условия, которые предусмотрены в извещении. 

    Ознакомившись с условиями торгов, техническими условиями, заключениями и иными документами по освоению земельного участка (документацией по земельному участку), а также с проектом договора, настоящим подтверждая отсутствие претензий к состоянию земельного участка по результатам произведенного осмотра земельного участка на местности, выражает (выражаю) намерение участвовать в торгах на ___________________________________________________________________________________
(номер лота, местоположение и кадастровый номер земельного участка)

	обязуется (обязуюсь) в случае признания победителем торгов подписать в день проведения торгов протокол о их результатах, заключить договор по итогам торгов. 

	Приложение: 

1. _____________________________ на ___ л. в ___ экз.

  2. _____________________________ на ___ л. в ___ экз.

  3. _____________________________ на ___ л. в ___ экз.

  4. _____________________________ на ___ л. в ___ экз.

  5. _____________________________ на ___ л. в ___ экз.



	___________  _____________________

       (подпись)                     (расшифровка подписи)

                                                                М.П.

_________________________________

                                                      (дата)                          

	Заявка принята:

	____ час. ____ мин. ___________ 20___г. за № ____

	____________________________ 

	         (дата получения уведомления)   
     __________________________________                           ______________________

	      (подпись лица, принявшего заявку)                                 (расшифровка подписи)



Приложение № 2

к административному регламенту 

«Предоставление земельных участков 

для строительства из состава земель, 

государственная собственность на 

которые не разграничена, из земель, 

находящихся в собственности  муниципального 

образования Коршуновское сельское  поселение, 

путем проведения торгов»  

БЛОК-СХЕМА

Предоставление земельных участков для строительства из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования Коршуновское сельское поселение, путем проведения торгов

   Принятие постановления о проведении торгов














Приложение № 3

к постановлению администрации

Коршуновского сельского поселения

от 18.11.2015 г. №  68

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельного участка гражданину-члену садово-огороднической, дачной некоммерческой организации на территории муниципального образования Коршуновское сельское поселение для ведения садоводства, огородничества и дачного хозяйства»

1. Общие положения

       1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельного участка гражданину-члену садово-огороднической, дачной некоммерческой организации на территории муниципального образования для ведения садоводства, огородничества и дачного хозяйства (далее – административный регламент), разработан на основании федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Коршуновского сельского поселения  № 10 от 10.03.2012г  «Об утверждении положения о порядке разработке и утверждения административных регламентов муниципальных услуг».

1.2. Административный регламент направлен на обеспечение доступности и открытости для юридических и физических лиц сведений о муниципальной услуге, а также определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.3. Основные понятия и термины.

  Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования  «Коршуновское сельское поселение».

      Садовый земельный участок - земельный участок, предоставленный гражданину или приобретенный им для выращивания плодовых, ягодных, овощных, бахчевых или иных сельскохозяйственных культур и картофеля, а также для отдыха (с правом возведения жилого строения без права регистрации проживания в нем и хозяйственных строений и сооружений);

     Огородный земельный участок - земельный участок, предоставленный гражданину или приобретенный им для выращивания ягодных, овощных, бахчевых или иных сельскохозяйственных культур и картофеля (с правом или без права возведения некапитального жилого строения и хозяйственных строений и сооружений в зависимости от разрешенного использования земельного участка, определенного при зонировании территории);

     Дачный земельный участок - земельный участок, предоставленный гражданину или приобретенный им в целях отдыха (с правом возведения жилого строения без права регистрации проживания в нем или жилого дома с правом регистрации проживания в нем и хозяйственных строений и сооружений, а также с правом выращивания плодовых, ягодных, овощных, бахчевых или иных сельскохозяйственных культур и картофеля);

     Садоводческое, огородническое или дачная некоммерческая организация граждан (садоводческое, огородническое или дачное некоммерческое товарищество, садоводческий, огороднический или дачный потребительский кооператив, садоводческое, огородническое или дачное некоммерческое партнерство) - некоммерческая организация, созданная гражданами для  ведения садоводства, огородничества и дачного хозяйства, осуществляется в соответствии с проектом межевания территории (далее - садоводческое, огородническое или дачная некоммерческая организация).

1.4. Круг заявителей.

  Получателями муниципальной услуги в рамках настоящего административного регламента являются граждане, являющиеся членами садоводческих, огороднических, дачных некоммерческих организаций или их уполномоченные представители (далее по тексту – заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление земельного участка гражданину-члену садово-огороднической, дачной некоммерческой организации на территории муниципального образования для ведения садоводства, огородничества и дачного хозяйства (далее – муниципальная услуга).

         2.2. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1) в Администрацию Коршуновского сельского поселения (далее – Администрация). 

          2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

          2.3.1 Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

1) при личном обращении в Администрацию Коршуновского сельского поселения по месту нахождения Администрации;

2) по телефону/факсу;

3) по письменному обращению в Администрацию по адресу места нахождения Администрации;

4) по электронной почте;

5) на официальном сайте муниципального образования «Коршуновское сельское поселение»;

         6) посредством информационного стенда, оборудованного в коридоре здания администрации Коршуновского сельского поселения.  

         2.3.2 Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Администрации, адресе электронной почты и официального сайта муниципального образования «Коршуновское сельское поселение», Администрация:

        Местонахождение Администрации и его почтовый адрес: 665694, Иркутская область, Нижнеилимский район, п. Коршуновский, улица Солнечная, дом 10.

телефон/факс 8 (39566) 65-230

        Электронный адрес администрации: korsh-adm@rambler.ru 

График работы администрации: 

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Вторник
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Среда
	 с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Четверг
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Пятница
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00


     В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

      График приёма и выдачи документов Администрации: 

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Вторник
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00

	Среда
	          с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00

	Четверг
	Работа по межведомственного     взаимодействия

	Пятница
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00


2.3.3 Информирование об оказании муниципальной услуги включает:

- размещение соответствующей информации на информационном стенде, находящемся в коридоре здания администрации Коршуновского сельского поселения;

- размещение информации на официальном сайте в сети «Интернет» муниципального образования «Коршуновское сельское поселение», путем публикации в средствах массовой информации.

- предоставление консультации специалистами администрации по телефону или на личном приеме.

 2.3.4. Постановление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично под подпись, либо направляется по почте по адресу, указанному в заявлении.

 2.3.5. При ответах на устные обращения и обращения по телефону информирование заявителей должно осуществляться с учетом следующих требований:

- специалисты, ответственные за оказание муниципальной услуги, представляются, называя свою фамилию, имя, отчество и должность, подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- при невозможности специалиста, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившийся должен быть переадресован (переведен) к Главе поселения, либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы и обязаны подробно, в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим их вопросам.

Консультирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги по телефону осуществляется не более десяти минут.

2.3.6. На информационном стенде, в коридоре здания администрации Коршуновского сельского поселения и в сети «Интернет» размещается следующая информация:

а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной  услуги;

б) текст регламента (полная версия на официальном сайте в сети «Интернет» администрации Коршуновского сельского поселения), извлечения, включая форму заявления о предоставлении земельного участка гражданину-члену садово-огороднической, дачной некоммерческой организации на территории муниципального образования для ведения садоводства, огородничества и дачного хозяйства; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

д) режим приема заявителей;

е) месторасположение, режим работы, часы приема и выдача документов, контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты; 

ж) номера кабинетов, фамилии, имена, отчества и должности специалистов администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги;  

з) перечень оснований для отказа в приеме документов;

и) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие постановления администрации Коршуновского сельского поселения о предоставлении земельного участка гражданину-члену садово-огороднической, дачной некоммерческой организации на территории муниципального образования для ведения садоводства, огородничества и дачного хозяйства;

- принятие постановления администрации Коршуновского сельского поселения об отказе в предоставлении земельного участка гражданину-члену садово-огороднической, дачной некоммерческой организации на территории муниципального образования для ведения садоводства, огородничества и дачного хозяйства.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней, со дня регистрации заявления. 

Сроки выполнения отдельных административных процедур:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов – 1 день;

2) экспертиза представленных документов -  2  дня;

3) взаимодействие с органами государственной власти и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги – 5  дней;

4) подготовка проекта постановления администрации Коршуновского сельского поселения -  7  дней;

5) подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги -  5  дней;

6) выдача заявителю мотивированного отказа -  1  день;

7) выдача заявителю постановления администрации Коршуновского сельского поселения о предоставлении земельного участка гражданину-члену садово-огороднического, дачной некоммерческой организации на территории муниципального образования для ведения садоводства, огородничества и дачного хозяйства -  2  дня. 

   Срок предоставления может быть продлен по заявлению заявителя (Приложение № 5) с указанием причин и срока продления. Заявитель имеет право продлить срок предоставления муниципальной услуги не более чем на 1 месяц.

Заявитель имеет право подать заявление (Приложение № 6) о возврате документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин возврата документов. 

Заявление о возврате документов без предоставления муниципальной услуги или продлении срока оказания муниципальной услуги подается не позднее, чем за 1 рабочий день до окончания срока предоставления муниципальной услуги. При личном обращении заявителя о возврате документов, в расписке заявителем ставится отметка о возврате документов с указанием переданных документов, дата и подпись самого заявителя и специалиста ответственного за предоставление муниципальной услуги. В случае направления заявления о возврате документов по почте, либо в электронной форме, заявителю направляются документы путем почтового направления заказным письмом. 

Решение о продлении срока или о возврате документов принимается Главой поселения или лицом его, замещающим в день подачи заявления о продлении срока или возврате документов и выдается (направляется) заявителю лично, либо по средствам почтового отправления, либо в форме электронного документа.

В случае поступления полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги, при отсутствии заявления о продлении срока предоставления муниципальной услуги или возврате документов, муниципальная услуга предоставляется в последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги в порядке, предусмотренном инструкцией по делопроизводству администрации Коршуновского сельского поселения.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом Российской Федерации от 15.04.1998 "О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

         2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Заявление о предоставлении земельного участка по форме в соответствии с приложением № 1 к настоящему административному регламенту.

К данному заявлению заявитель прилагает следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (предоставляется вместе оригиналом);

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (предоставляется вместе с оригиналом); 

   - описание местоположения земельного участка, подготовленное заявителем, за которым закреплен испрашиваемый земельный участок в соответствии с проектом организации и застройки территории некоммерческой организации либо другим устанавливающим распределение земельных участков в некоммерческой организации документом (приложение N 3 к Регламенту);

  -  заключение правления некоммерческой организации, в котором указывается гражданин, за которым закреплен земельный участок, и подтверждается соответствие указанного описания местоположения земельного участка местоположению земельного участка, фактически используемого заявителем (приложение N 4 к Регламенту).

В случае, если ранее ни один из членов данной некоммерческой организации не обращался с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, Администрация самостоятельно запрашивает:

- сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, составляющий территорию данной некоммерческой организации, в федеральном органе исполнительной власти, уполномоченном на государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, если такие сведения содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в иных случаях указанные сведения запрашиваются у заявителя);

- сведения о данной некоммерческой организации, содержащиеся в едином государственном реестре юридических лиц, в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов. 

Специалистами Администрации отказывается в приеме документов в случае:

1) отсутствие документа удостоверяющего личность;

2) если при приеме заявления и прилагаемых к нему документов установлено, что с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

3) если в заявлении отсутствуют: фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя, адрес земельного участка, в отношении которого поданы документы на предоставление земельного участка, дата направления заявления, личная подпись заявителя или его представителя;

4) если в документах имеются подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, либо документы, исполненные карандашом;

5) если документы имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

6) в случае если обратившийся гражданин имеет признаки состояния алкогольного или наркотического опьянения. 

         2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявитель не является получателем муниципальной услуги (п. 1.2 настоящего административного регламента); 

-  письменный отказ заявителя в предоставлении земельного участка, государственная собственность на который не разграничена;

-  предоставление заявителем не полного комплекта документов;

- органы местного самоуправления не имеют полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком;  

      -   земельный участок изъят из оборота;

     - земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд;

      -  наличие вступивших в законную силу решений суда, ограничивающих оборот земельного участка.

    После завершения экспертизы представленных документов специалист Администрации в течение 5 рабочих дней выдаёт мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю лично либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении. 

     2.10. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

Информацию о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме можно получить на официальном сайте муниципального образования «Коршуновское сельское поселение». На данном сайте размещается форма заявления.

Для осуществления муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе заполнить форму заявления, направить её по электронной почте для рассмотрения.

        2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

         2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

       2.15.1. При входе в кабинет Администрации должна быть установлена табличка с наименованием Администрации, с указанием Ф.И.О. и должности специалистов.

2.15.2. Прием (выдача) документов и консультирование заявителей осуществляется в кабинете Администрации специалистами Администрация.

Каждое рабочее место специалистов Администрации организовывается с учетом эргономических принципов и должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, копировальной техникой, средствами телефонной связи.

2.15.3. Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать требованиям безопасности труда, комфортным условиям для заявителей и оптимально удобным условиям работы специалистов Администрации.

Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями и информационным стендом. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для приема заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

2.16. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- равный доступ граждан к предоставлению муниципальной услуги;

- профессионализм и компетентность муниципальных служащих;

- открытость информации о муниципальной услуге;

- стабильность предоставления муниципальной услуги;
- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- точное соблюдение требований законодательства и настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;

- вежливость и корректность специалистов Администрации;

- ответственность муниципальных служащих за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность выполнения административных процедур.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2)  экспертиза представленных документов на соответствие документов по форме, содержанию и комплектности, требованиям действующего законодательства;

3) взаимодействие с органами государственной власти и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

4) подготовка проекта постановления администрации Коршуновского сельского поселения о предоставлении земельного участка;

5) подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

6) выдача заявителю постановления об отказе  в предоставлении земельного участка;

7) выдача заявителю постановления администрации Коршуновского сельского поселения о предоставлении земельного участка гражданину-члену садово-огороднической, дачной некоммерческой организации на территории муниципального образования для ведения садоводства, огородничества и дачного хозяйства;

8) выдача заявителю постановления администрации Коршуновского сельского поселения о предоставлении земельного участка гражданину-члену садово-огороднической, дачной некоммерческой организации на территории муниципального образования для ведения садоводства, огородничества и дачного хозяйства.
3.1.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 

          3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, указанных в п. 2.7 настоящего регламента по почте, лично или посредством подачи в форме электронного документа. Заявление и прилагаемые к нему документы, указанные в п. 2.7 регистрируются в администрации Коршуновского сельского поселения.

         При личном обращении, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет правильность заполнения заявления, наличие необходимых документов исходя из соответствующего перечня, выдает заявителю расписку в приеме документов.   Копия расписки помещается в дело. В случае отсутствия полного пакета документов, указанных в п. 2.7 настоящего регламента, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги предупреждает заявителя о необходимости предоставления дополнительных документов, о чем делается соответствующая отметка в расписке. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.9 настоящего административного регламента, специалист предупреждает о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги, о чем делается соответствующая отметка в расписке и предлагает принять меры по устранению препятствий.

         В случае если заявитель не дает согласие на обработку своих персональных данных, то документы, указанные п. 2.7 настоящего административного регламента, заявитель представляет самостоятельно.       

         В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. 

           3.2.2. В день регистрации заявления и прилагаемых к нему документов специалист Администрации, производит регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в течение 1 рабочего дня поступления документов в реестре входящей корреспонденции, проставляют входящий штамп, дублируют запись о приеме документов в книге регистрации входящей корреспонденции на бумажном носителе и передают их Главе или лицу, его замещающему. 

3.2.3. В течение 1 рабочего дня следующим за днем регистрации, Глава или лицо, его замещающее, рассматривает заявление с прилагаемыми к нему документами, налагает резолюцию (делает запись на заявлении с указанием фамилии и инициалов специалистов, уполномоченных на обработку документов) и передает специалистам.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.3. Экспертиза представленных документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистами заявления и прилагаемых к нему документов от Главы или лица, его замещающего.

3.3.2. Специалисты в течение 2 рабочих дней проводят   экспертизу представленных документов на соответствие по форме, содержанию, комплектности, требованиям действующего законодательства.

 3.3.3. Если по результатам экспертизы выявлены препятствия для предоставления муниципальной услуги, специалисты направляют запрос в порядке межведомственного взаимодействия в государственные органы о сведениях или документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня. 

          3.4. Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

        
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры осуществления межведомственного взаимодействия является приятие решения специалиста, ответственного за проведение экспертизы, о наличии препятствий в предоставлении муниципальной услуги.

         Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом и получение документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги.

       
3.4.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется в соответствии с действующим законодательством в электронной форме, посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ); почтовым отправлением.

  3.4.3. В рамках межведомственного взаимодействия специалист в день принятия решения о наличии препятствий в предоставлении муниципальной услуги, запрашивает в органы, предоставляющие государственные, муниципальные услуги, подведомственные государственные органы или органы местного самоуправления. 

         Взаимодействие с органами государственной власти и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги – 5 рабочих дней. 

         3.4.4. Результатом межведомственного взаимодействия является предоставление запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          3.5. Подготовка проекта постановления администрации Коршуновского сельского поселения. 

          3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление полного пакета документов указанных в п. 2.7. 

3.5.2. После завершения экспертизы представленных документов специалисты осуществляют подготовку проекта постановления администрации Коршуновского сельского поселения. 

3.5.3. Подготовка проекта постановления администрации включает в себя его оформление, согласование, подписание и регистрацию. 

Специалисты в течение 2 рабочих дней готовят проект постановления администрации Коршуновского сельского поселения. 

Проект постановления визируется и подписывается Главой Коршуновского сельского поселения и регистрируется в соответствии с инструкцией по делопроизводству администрации Коршуновского сельского поселения

Максимальный срок административной процедуры составляет 14 рабочих дней.

3.6. Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Специалисты в течение 3 рабочих дней со дня завершения проверки заявления и прилагаемых к нему документов готовят мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и передают его на подпись Главе Коршуновского сельского поселения или лицу, его замещающему.

В течение 1 рабочего дня Глава Коршуновского сельского поселения или лицо, его замещающее, визирует мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги либо, при наличии ошибок, возвращает специалистам на доработку.

Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

3.7. Выдача заявителю постановления администрации Коршуновского сельского поселения о предоставлении земельного участка. 

3.7.1. Специалисты в срок не позднее 2 рабочих дней лично выдают заявителю постановление администрации Коршуновского сельского поселения о предоставлении земельного участка, либо направляют его заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

         Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

         4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  за исполнением ответственными должностными лицами, муниципальными служащими  положений административного  регламента, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет Глава Коршуновского сельского поселения.

4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отдела, принятие по ним решений и подготовку на них ответов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществление плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента.

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента проводятся ежеквартально в соответствии с квартальными планами администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента производятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 
4.3.1. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность специалистов администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.3. Должностные лица администрации, сотрудники администрации Коршуновского сельского поселения, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, привлекаются к ответственности в установленном порядке. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

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

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.3. Основания для отказа в рассмотрении жалобы

5.3.1. Ответ на жалобу не дается в случае:

- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение с разъяснением порядка обжалования данного судебного акта);

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в  связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.3.2. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

        5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с обжалованием решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы:

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

5.5.2. В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет   письменное   обращение, либо   фамилию, имя,   отчество соответствующего должностного лица,   либо должность  соответствующего лица,   а   также   свои   фамилию,  имя,    отчество    (последнее – 

при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации сообщения, излагает суть жалобы ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

5.6. Органы местного самоуправления Коршуновского сельского поселения, должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

       5.6.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих на имя:

- Главы Коршуновского сельского поселения.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы:

        5.7.1. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

        5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя. Дается письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Глава Коршуновского
сельского поселения                                                                       Н.В. Липатов

Приложение № 1

к административному регламенту предоставление

 земельного участка гражданину-члену садово-огороднической, 

дачной некоммерческой организации на территории 

муниципального образования для ведения садоводства, 

огородничества и дачного хозяйства
                                                                                                                             Главе Коршуновского 

сельского  поселения 
                                   От___________________________________________

                                                                                                                                                                                             (ФИО физического лица,

_____________________________________________

 ____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений)

 _____________________________________________

 _____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

_____________________________________________

                                                                                               Адрес (проживания): ___________________________






             _____________________________________________






             _____________________________________________

Представитель: ________________________________
                                                                                                                                                                                                                                                  (ФИО физического лица,

_____________________________________________

_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений)

_____________________________________________

_____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

_____________________________________________

                        телефон заявителя:_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

       На основании пункта 4 статьи 28 Федерального закона от 15.04.1998 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений граждан» прошу предоставить в собственность бесплатно земельный участок, расположенный:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Указывается наименование садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения)

участок N __________ площадью __________ кв.м.

 К заявлению прилагаются:   __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заявитель:______________________________                                                             ______________________

                      Ф.И.О. должность представителя юридического лица,




                                подпись


             Ф.И.О. физического лица

Сведения указанные в заявлении и представленные документы достоверны 

Заявитель:__________________________________                                                                        ______________________

                      Ф.И.О. должность представителя юридического лица,




                                подпись


             Ф.И.О. физического лица

Я,__________________________________________________________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О)

даю согласие администрации Коршуновского сельского поселения на обработку моих персональных данных посредством их получения в государственных и иных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и иных организаций.

Заявитель:_________________________________                                                          ______________________

                      Ф.И.О. должность представителя юридического лица,




                                подпись


             Ф.И.О. физического лица
«______»__________________20_______г.

Приложение 2

к административному регламенту Предоставление земельного участка

 гражданину-члену садово-огороднической, дачной некоммерческой 

организации на территории муниципального образования для ведения садоводства, 

огородничества и дачного хозяйства
БЛОК-СХЕМА

Предоставление земельного участка гражданину-члену садово-огороднической, дачной некоммерческой организации на территории муниципального образования для ведения садоводства, огородничества и дачного хозяйства


Получатель муниципальной услуги



	Прием и регистрация заявления и документов на

получение муниципальной услуги у делопроизводителя,
лично по почте,  в форме

электронного документа с последующей

передачей специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги
	
	Прием и регистрация заявления и документов на  получение муниципальной услуги в администрации лично, по почте,  в форме электронного документа


                                                                                                                                                                                 

	Все документы в наличии и соответствуют требованиям




     ДА                                                                                                                                                            НЕТ                                                               

	Осуществление административных процедур, в соответствии с административным регламентом, экспертиза представленных документов


	Специалист  готовит уведомление о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги 






	Направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги


                                         Препятствия не устранены

	Получателю услуги направляется отказ в предоставлении муниципальной услуги




               Есть  противоречия

	проверка полноты полученных сведений в рамках межведомственного взаимодействия



	Принятие постановления о предоставлении муниципальной  услуги



	Выдача (направление) получателю муниципальной услуги  постановления администрации Коршуновского сельского поселения о предоставлении земельного участка 


Приложение № 3

к административному регламенту предоставление

 земельного участка гражданину-члену садово-огороднической, 

дачной некоммерческой организации на территории 

муниципального образования для ведения садоводства, 

огородничества и дачного хозяйства
ОПИСАНИЕ МЕСТОПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

расположенного на территории __________________________________________________________________

(указывается наименование садоводческого,

_____________________________________________________________________________________________огороднического или дачного некоммерческого объединения)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

участок N __________ площадью __________ кв.м.

Схема расположения земельного участка с указанием смежных │

земельных участков и земель общего пользования


Подпись _________________________ 

  «______»__________________20_______г.

Председатель правления: ___________________________________

                                                    (фамилия, инициалы, подпись) М.П.

Приложение № 4

к административному регламенту предоставление

 земельного участка гражданину-члену садово-огороднической, 

дачной некоммерческой организации на территории 

муниципального образования для ведения садоводства, 

огородничества и дачного хозяйства
ЗАКЛЮЧЕНИЕ ПРАВЛЕНИЯ

N ______ от _____________ 20__ г.

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

(указывается наименование садоводческого,

огороднического или дачной некоммерческой организации)

     Настоящее заключение дано  в  соответствии  с  пунктом  4  статьи  28 Федерального  закона от 15.04.1998 N 66-ФЗ "О садоводческих, огороднических и  дачных некоммерческих объединениях граждан" для бесплатного приобретения   в собственность: 

_____________________________________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, гражданина (ки))

земельного   участка   N _________  площадью  ___________ кв.м., закрепленного за ним   (ней)   проектом   организации   и   застройки   территории   (другим устанавливающим  распределение  земельных  участков в данной некоммерческой организации   документом)   садоводческого,   огороднического  или  дачной некоммерческой организации "__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________".

       Подтверждаем,   что   описание   местоположения   земельного   участка, указанного  в прилагаемом описании, соответствует местоположению земельного участка, фактически используемого гражданином.

      Обременений  и  особых  отметок не имеется (Вариант:  имеются следующие обременения: _____________________________________________________________________________________________. Особые отметки: ____________________________________________________________________________).

Председатель правления: __________________________________________

                                                        (фамилия, инициалы, подпись) М.П.

Приложение № 5

к административному регламенту предоставление

 земельного участка гражданину-члену садово-огороднической, 

дачной некоммерческой организации на территории 

муниципального образования для ведения садоводства, 

огородничества и дачного хозяйства

 Главе Коршуновского

сельского  поселения

                                   От___________________________________________

                                                                                                                                                                                                                                        (ФИО физического лица,

________________________________________________________
_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений)

_____________________________________________

 _____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

_____________________________________________

                                               Адрес (проживания):

____________________________ _________________






             _____________________________________________






             _____________________________________________

Представитель: ________________________________

                                                                                                                                                                                                                                                  (ФИО физического лица,

________________________________________________________
_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений)

_____________________________________________

_____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

_____________________________________________

                        телефон заявителя:_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу (просим) продлить срок выполнения муниципальной услуги, в связи _________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Сроком на ____________________________________________________________________________________

Заявитель:_________________________________                                                          ______________________

                      Ф.И.О. должность представителя юридического лица,




                                подпись


             Ф.И.О. физического лица

Приложение № 6

к административному регламенту предоставление

 земельного участка гражданину-члену садово-огороднической, 

дачной некоммерческой организации на территории 

муниципального образования для ведения садоводства, 

огородничества и дачного хозяйства

 Главе Коршуновского

сельского  поселения

                                   От___________________________________________

                                                                                                                                                                                                                                        (ФИО физического лица,

________________________________________________________
_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений)

_____________________________________________

 _____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

_____________________________________________

                                               Адрес (проживания):

____________________________ _________________






             _____________________________________________






             _____________________________________________

Представитель: ________________________________

                                                                                                                                                                                                                                                  (ФИО физического лица,

________________________________________________________
_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений)

_____________________________________________

_____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

_____________________________________________

                        телефон заявителя:_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу возвратить переданные документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, без предоставления муниципальной услуги, в связи с добровольным отказом от предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель:_________________________________                                                          ______________________

                      Ф.И.О. должность представителя юридического лица,




                                подпись


             Ф.И.О. физического лица

Приложение № 4

к  постановлению администрации

Коршуновского сельского поселения

от   18.11.2015г.  №  68

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности» 

1. Общие положения

          1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности,  для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности  (далее – административный регламент), разработан на основании федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Коршуновского сельского поселения  № 10 от 10.03.2012г  «Об утверждении положения о порядке разработке и утверждения административных регламентов муниципальных услуг»

1.2. Административный регламент направлен на обеспечение доступности и открытости для юридических и физических лиц сведений о муниципальной услуге, а также определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.5. Основные понятия и термины.

  Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования «Коршуновское сельское поселение».

Крестьянское (фермерское) хозяйство (далее - фермерское хозяйство) - объединение граждан, связанных родством и (или) свойством, имеющих в общей собственности имущество и совместно осуществляющих производственную и иную хозяйственную деятельность (производство, переработку, хранение, транспортировку и реализацию сельскохозяйственной продукции), основанную на их личном участии.

1.4. Действие настоящего регламента  распространяется на правоотношения, связанные с приобретением земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности на территории  муниципального образования «Коршуновское сельское поселение».

1.5. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги в рамках настоящего административного регламента являются:

 - глава фермерского хозяйства;

 - члены фермерского хозяйства.

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

       2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности (далее – муниципальная услуга).

       2.2. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1) Администрации Коршуновского сельского поселения Нижнеилимского района (далее – Администрация). 

      2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

      2.3.1 Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

1) при личном обращении в Администрацию Коршуновского сельского поселения Нижнеилимского района по месту нахождения;

2) по телефону/факсу;

3) по письменному обращению в Администрацию по адресу места нахождения;

4) по электронной почте;

5) на официальном сайте муниципального образования «Коршуновское сельское поселение»;

         6) посредством информационного стенда, оборудованного в коридоре здания администрации Коршуновского сельского поселения.  

         2.3.2 Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Администрации, адресе электронной почты и официального сайта муниципального образования «Администрации»:

          Местонахождение Администрации  и его почтовый адрес: 665694, Иркутская область, Нижнеилимский район, п. Коршуновский, улица Солнечная, дом 10.

телефон/факс 8 (39566) 65-230

        Электронный адрес  администрации: korsh-adm@rambler.ru 

График работы  администрации: 

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Вторник
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Среда
	 с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00 

	Четверг
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Пятница
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00


     В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

      График приёма  и выдачи документов администрации: 

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Вторник
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00

	Среда
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00

	Четверг
	Работа по межведомственного     взаимодействия

	Пятница
	с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00


2.3.3 Информирование об оказании муниципальной услуги включает:

- размещение соответствующей информации на информационном стенде, находящемся в коридоре здания администрации Коршуновского сельского поселения;

- размещение информации на официальном сайте в сети «Интернет» муниципального образования «Коршуновское сельское поселение», путем публикации в средствах массовой информации.

- предоставление консультации специалистами по телефону или на личном приеме.

 2.3.4. Постановление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично под подпись, либо направляется по почте по адресу, указанному в заявлении.

 2.3.5. При ответах на устные обращения и обращения по телефону информирование заявителей должно осуществляться с учетом следующих требований:

- специалисты, ответственные за оказание муниципальной услуги, представляются, называя свою фамилию, имя, отчество и должность, подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- при невозможности специалиста, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившийся должен быть переадресован (переведен) к Главе поселения, либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы и обязаны подробно, в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим их вопросам.

Консультирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги по телефону осуществляется не более десяти минут.

2.3.6. На информационном стенде, находящемся в здании администрации Коршуновского сельского поселения в коридоре, и в сети «Интернет» размещается следующая информация:

а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной  услуги;

б) текст регламента (полная версия на официальном сайте в сети «Интернет» администрации Коршуновского сельского поселения), извлечения, включая форму заявления  о предоставлении земельного  участка из земель сельскохозяйственного назначения, находящегося в муниципальной собственности,  для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

д) режим приема заявителей;

е) месторасположение, режим работы, часы приема и выдача документов, контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты; 

ж) номера кабинетов, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;  

з) перечень оснований для отказа в приеме документов;

и) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- договор купли-продажи на земельный участок из земель сельскохозяйственного назначения, находящегося в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности;

- договор аренды на земельный участок из земель сельскохозяйственного назначения, находящегося в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности;

        -  принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности;

     -    отказ в предоставлении земельного участка для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

   Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 60 рабочих дней со дня регистрации в установленном в административном регламенте порядке заявления заявителя о предоставлении земельного участка.

  2.5.1. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 административного регламента.

   В случае если осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка и в государственном кадастре недвижимости имеются сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, но требуются уточнения характеристик испрашиваемого земельного участка, срок муниципальной услуги увеличивается до уточнения площади, границ, категории земельного участка, местоположения, уточнения разрешенного использования и других необходимых характеристик земельного участка. 

Срок предоставления может быть продлен по заявлению заявителя (Приложение № 3) с указанием причин и срока продления. Заявитель имеет право продлить срок предоставления муниципальной услуги не более чем на 1 месяц.

Заявитель имеет право подать заявление (Приложение № 4) о возврате документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин возврата документов. 

Заявление о возврате документов без предоставления муниципальной услуги или продлении срока оказания муниципальной услуги подается не позднее, чем за 1 рабочий день до окончания срока предоставления муниципальной услуги. При личном обращении заявителя о возврате документов, в расписке заявителем ставится отметка о возврате документов с указанием переданных документов, дата и подпись самого заявителя и специалиста ответственного за предоставление муниципальной услуги. В случае направления заявления о возврате документов по почте, либо в электронной форме, заявителю направляются документы путем почтового направления заказным письмом. 

Решение о продлении срока или о возврате документов принимается Главой поселения или лицом его, замещающим в день подачи заявления о продлении срока или возврате документов и выдается (направляется) заявителю лично, либо по средствам почтового отправления, либо в форме электронного документа.

В случае поступления полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги, при отсутствии заявления о продлении срока предоставления муниципальной услуги или возврате документов, муниципальная услуга предоставляется в последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:            

Конституцией Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

        Федеральным законом от 11.06.2003 N 74-ФЗ "О крестьянском (фермерском) хозяйстве";

        Федеральным законом от 24.07.2002 N 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения";
Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

        Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".        

         2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1, заявление о предоставлении земельного участка по форме в соответствии с приложением № 1 к настоящему административному регламенту.

К данному заявлению заявитель прилагает следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (предоставляется вместе оригиналом);

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (предоставляется вместе с оригиналом); 

   -  правоустанавливающие документы на здания, строения, сооружения, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- документ, удостоверяющий (устанавливающий) права на земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

- документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

- учредительные документы юридического лица;

       -  соглашение, заключенное между членами фермерского хозяйства;

2.7.2 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, полученные специалистами Администрации в порядке межведомственного взаимодействия: 

-   кадастровый паспорт земельного участка;

- выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок; 

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;

- выписка из ЕГРП о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок.

Документы указанные в п. 2.7.2 могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.

Запрещается требовать от заявителя представления иных документов, перечень которых не установлен в п. 2.7.1 настоящего административного регламента. 

В случае подачи заявления посредством электронной связи, принятие решения о предоставлении земельного участка осуществляется после получения и рассмотрения документов, указанных в п. 2.7 Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов. 

Специалистами Администрации отказывается в приеме документов в случае:

1) отсутствие документа удостоверяющего личность;

2) если при приеме заявления и прилагаемых к нему документов установлено, что с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

3) если в заявлении отсутствуют: фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя, адрес земельного участка, в отношении которого поданы документы на предоставление земельного участка, дата направления заявления, личная подпись заявителя или его представителя;

4) если в документах имеются подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, либо документы, исполненные карандашом;

5) если документы имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

6) в случае если обратившийся гражданин имеет признаки состояния алкогольного или наркотического опьянения. 

          2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Выдача заявителю постановления администрации Коршуновского сельского поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в целях подготовки кадастрового паспорта земельного участка.

          2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявитель не является получателем муниципальной услуги; 

-  письменный отказ заявителя в предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения, находящегося в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности;

- предоставление заявителем не полного комплекта документов, предусмотренных п. 2.7.1 настоящего регламента;

-  если запрашиваемый земельный участок уже находится в собственности или пользовании третьих лиц;

- в соответствии с действующим законодательством отсутствуют основания для предоставления земельного участка, в том числе на испрашиваемом праве;

     -  в случае отсутствия сведений о земельном участке в Государственном кадастре недвижимости; 

     -  наличие вступивших в законную силу решений суда, ограничивающих оборот земельного участка;

   - в случае получения отрицательного заключения администрации поселения, на территории которого расположен земельный участок, о возможности предоставить запрашиваемый земельный участок.

  -  в случае приостановления предоставления муниципальной услуги заявителем не представлен кадастровый паспорт земельного участка.

    После завершения экспертизы представленных документов специалист в течение 5 рабочих дней выдаёт мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю лично либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении. 

     2.11. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

Информацию о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме можно получить на официальном сайте муниципального образования «Коршуновского сельского поселения». На данном сайте размещается форма заявления.

Для осуществления муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе заполнить форму заявления, направить её по электронной почте для рассмотрения.

        2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

         2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.51. При входе в кабинет Администрации должна быть установлена табличка с наименованием Администрации, с указанием Ф.И.О. и должности специалистов.

2.15.2. Прием (выдача) документов и консультирование заявителей осуществляется в кабинете Администрации специалистами.

Каждое рабочее место специалистов организовывается с учетом эргономических принципов и должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, копировальной техникой, средствами телефонной связи.

2.15.3. Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать требованиям безопасности труда, комфортным условиям для заявителей и оптимально удобным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями и информационным стендом. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для приема заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

2.16. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- равный доступ граждан к предоставлению муниципальной услуги;

- профессионализм и компетентность муниципальных служащих;

- открытость информации о муниципальной услуге;

- стабильность предоставления муниципальной услуги;
- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- точное соблюдение требований законодательства и настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;

- вежливость и корректность специалистов;

- ответственность муниципальных служащих за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

   3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.2.1.  Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

           Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, указанных в п. 2.7.1 настоящего регламента по почте, лично или посредством подачи в форме электронного документа. Заявление и прилагаемые к нему документы, указанные в п. 2.7.1, регистрируются в администрации Коршуновского сельского поселения.

         При личном обращении, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет правильность заполнения заявления, наличие необходимых документов исходя из соответствующего перечня, выдает заявителю расписку в приеме документов.   Копия расписки помещается в дело. В случае отсутствия полного пакета документов, указанных в п. 2.7.1.  настоящего регламента, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги предупреждает заявителя о необходимости предоставления дополнительных документов, о чем делается соответствующая отметка в расписке. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.9 настоящего административного регламента, специалист предупреждает о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги, о чем делается соответствующая отметка в расписке и предлагает принять меры по устранению препятствий.

         В случае если заявитель не дает согласие на обработку своих персональных данных, то документы, указанные п. 2.7.2 настоящего административного регламента, заявитель представляет самостоятельно.       

         В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. 

       В день регистрации заявления и прилагаемых к нему документов специалист, производит регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в течение 1 рабочего дня поступления документов в реестре входящей корреспонденции, проставляют входящий штамп, дублируют запись о приеме документов в книге регистрации входящей корреспонденции на бумажном носителе и передают их Главе поселения или лицу, его замещающему. 

       В течение 1 рабочего дня следующим за днем регистрации, Глава поселения или лицо, его замещающее, рассматривает заявление с прилагаемыми к нему документами, налагает резолюцию (делает запись на заявлении с указанием фамилии и инициалов специалистов, уполномоченных на обработку документов) и передает специалистам.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня
3.2.2. Экспертиза представленных документов на соответствие документов по форме, содержанию и комплектности, требованиям действующего законодательства;

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистами заявления и прилагаемых к нему документов от Главы поселения или лица, его замещающего.

Специалисты в течение 2 рабочих дней проводят   экспертизу представленных документов на соответствие по форме, содержанию, комплектности, требованиям действующего законодательства.

 Если по результатам экспертизы выявлены препятствия для предоставления муниципальной услуги, специалисты направляют запрос в порядке межведомственного взаимодействия в государственные органы о сведениях или документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня. 

3.2.3. Взаимодействие с органами государственной власти и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуг.

          Основанием для начала административной процедуры осуществления межведомственного взаимодействия является приятие решения специалиста, ответственного за проведение экспертизы, о наличии препятствий в предоставлении муниципальной услуги.

         Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом Администрации и получение документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги;

       
Межведомственное взаимодействие осуществляется в соответствии с действующим законодательством в электронной форме, посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ); почтовым отправлением.

  В рамках межведомственного взаимодействия специалист Администрации в день принятия решения о наличии препятствий в предоставлении муниципальной услуги, запрашивает документы в органы, предоставляющие государственные, муниципальные услуги, подведомственные государственные органы или органы местного самоуправления. 

         Взаимодействие с органами государственной власти и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги – 5 рабочих дней. 

         Результатом межведомственного взаимодействия является предоставление запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

  3.2.4. Направление запроса в администрацию района, для определения возможности предоставления указанного в заявлении земельного участка исходя из его предполагаемых размеров, местоположения, цели использования и испрашиваемого права.

Основанием для начала административной процедуры является направлением специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги запроса в администрацию района.

Срок совершения действия составляет 2 рабочих дня с момента проведения   экспертизы представленных документов на соответствие по форме, содержанию, комплектности, требованиям действующего законодательства.

3.2.5. Администрация поселения, на территории которого расположен предполагаемый земельный участок, с учетом возможности фонда перераспределения земель определяет возможность предоставления запрашиваемого земельного участка:

а) при наличии возможности предоставления запрашиваемого земельного участка обеспечивает изготовление схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (далее - схема расположения земельного участка), утверждает ее;

б) в случае, если предоставить запрашиваемый земельный участок в соответствии с действующим законодательством не представляется возможным, направляет  соответствующее мотивированное заключение.

Срок совершения действия составляет 10 рабочих дней с момента получения запроса.

3.3. В случае получения отрицательного заключения Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает и направляет заявителю отказ в предоставлении испрашиваемого земельного участка.

Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Срок совершения действия составляет 5 рабочих дней с момента получения отрицательного заключения.

3.4. При утвержденной схеме расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории по заявлению о предоставлении земельного участка в аренду обеспечивается публикация в печатном средстве массовой информации для обнародования.   

Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Срок совершения действия составляет 5 рабочих дней с момента получения утвержденной схемы расположения земельного участка.

3.5. Со дня публикации информации принимаются заявления и соответствующие документы фермеров, заинтересованных в предоставлении земельных участков в аренду для ведения фермерского хозяйства, на основании опубликованной информации в печатных органах, указанных в п. 3.4 настоящего административного регламента.

Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Срок совершения действия составляет 30 календарных дней со дня опубликования информации в печатных органах.

3.6.   В случае поступления заявления (заявлений) в отношении земельного участка в течение срока, установленного в пункте 3.5 настоящего административного регламента, предоставление земельного участка осуществляется на торгах. 

      Заявителю направляется уведомление о подготовке торгов по продаже запрашиваемого земельного участка для ведения фермерского хозяйства.

3.7. Организация и проведение торгов осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

3.8. В случае, если в течение срока, указанного в пункте 3.5 настоящего регламента, заявлений не поступило, то заявителю выдается утвержденная схема земельного участка. Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".

 3.9. При предоставлении заявителем кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка принимается решение о предоставлении в аренду земельного участка для ведения фермерского хозяйства, осуществляется подготовка, согласование и издание постановления администрации Коршуновского сельского поселения.

Подготовка проекта постановления администрации включает в себя его оформление, согласование, подписание и регистрацию. 

Специалисты ответственные за предоставление муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней готовят проект постановления администрации Коршуновского сельского поселения. 

Проект постановления направляется на согласование Главе Коршуновского сельского поселения, после согласования проект постановления подписывается Главой Коршуновского сельского поселения и регистрируется.

Максимальный срок административной процедуры составляет 10 рабочих дней.

3.10. Подготовка договоров аренды земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистами постановления Коршуновского сельского поселения.  

Специалист в течение 12 рабочих дней готовит договор аренды земельного участка, регистрирует в книге регистрации, который ведется на бумажном носителе и проставляет регистрационный номер, визирует его и направляет на подпись Главе поселения.
В течение 1 рабочего дня Глава поселения или доверенное лицо, подписывает договор аренды земельного участка и передает на выдачу.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 12 рабочих дней. 

3.11. При непредставлении заявителем кадастрового паспорта земельного участка в течение четырех месяцев в адрес заявителя направляется письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.12.  Лица, заинтересованные в заключение нового договора аренды (купли-продажи) земельного участка по истечении срока договора аренды (далее - заявители), подают соответствующее заявление на имя мэра главы Коршуновского сельского поселения. 

3.13. При наличии необходимых документов, их соответствии требованиям, установленным действующим законодательством и настоящим регламентом, а также в случае, если заявитель имеет преимущественное право на заключение нового договора аренды земельного участка, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги даёт заключения о возможности предоставления запрашиваемого земельного участка в аренду на новый срок, либо предоставления земельного участка в собственность.

В случае, если заявитель не имеет преимущественного права на заключение нового договора аренды (купли-продажи) земельного участка, специалист направляет заявителю мотивированный отказ в заключение договора аренды на новый срок, или купли-продажи земельного участка.

Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Срок совершения действия составляет 7 календарных дней с момента поступления заявления и документов.

3.19. Администрация поселения, на территории которого расположен земельный участок, определяет возможность предоставления земельного участка в аренду на новый срок, или заключения договора купли-продажи земельного участка и:

а) при наличии такой возможности направляет соответствующее заключение специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги;

б) в случае, если предоставить запрашиваемый земельный участок в аренду на новый срок в соответствии с действующим законодательством и настоящим административным регламентом не представляется возможным, направляет  соответствующее мотивированное заключение об отказе.

Срок совершения действия составляет 14 календарных дней с момента получения запроса.

3.20. В случае получения отрицательного заключения специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает и направляет заявителю отказ в предоставлении земельного участка в аренду на новый срок.

Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Срок совершения действия составляет 7 календарных дней с момента получения отрицательного заключения.

3.21. При получении положительного заключения принимается решение о предоставлении в аренду (собственность) земельного участка для ведения фермерского хозяйства, осуществляется подготовка, согласование и издание постановления администрации Коршуновского сельского поселения.

      Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

       Максимальный срок административной процедуры составляет 12 рабочих дней.

     3.22. Подготовка договоров аренды (купли-продажи) земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является подготовка постановления администрации Коршуновского сельского поселения.  

Специалист   в течение 12 рабочих дней готовит договор аренды (купли-продажи) земельного участка, регистрирует в книге регистрации, который ведется на бумажном носителе и проставляет регистрационный номер, визирует его и направляет на подпись Главе поселения или доверенному лицу.
В течение 1 рабочего дня Глава или доверенное лицо, подписывает договор аренды (купли-продажи) земельного участка и передает на выдачу.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 12 рабочих дней.

3.23. Выдача (направление) заявителю договора аренды (купли-продажи) земельного участка.

         Специалист в срок не позднее 3 рабочих дней лично, либо по почте выдаёт (направляет) заявителю постановление администрации Коршуновского сельского поселения, договор аренды (купли-продажи) земельного участка.

Договор аренды (купли-продажи) земельного участка выдается заявителю в 3 экземплярах. При получении договора купли-продажи земельного участка заявитель ставит подпись в данном договоре. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня. 

           4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  за исполнением ответственными должностными лицами, муниципальными служащими  положений административного  регламента, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Главой

4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отдела, принятие по ним решений и подготовку на них ответов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществление плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента.

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента проводятся ежеквартально в соответствии с квартальными планами Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента производятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 
4.3.1. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.3. Должностные лица Администрации, сотрудники администрации Коршуновского сельского поселения, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, привлекаются к ответственности в установленном порядке. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

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

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.3. Основания для отказа в рассмотрении жалобы

5.3.1. Ответ на жалобу не дается в случае:

- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение с разъяснением порядка обжалования данного судебного акта);

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в  связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.3.2. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

        5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с обжалованием решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы:

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

5.5.2. В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет   письменное   обращение,  либо   фамилию,    имя,   отчество соответствующего должностного лица,   либо должность  соответствующего лица,   а   также   свои   фамилию,  имя,    отчество    (последнее – 

при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации сообщения, излагает суть жалобы ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

5.6. Органы местного самоуправления Коршуновского сельского поселения, должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

       5.6.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих на имя:

- главы Коршуновского сельского поселения.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы:

        5.7.1. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

        5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя. Дается письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Глава Коршуновского

сельского поселения                                                             Н.В. Липатов

Приложение 1

к административному регламенту предоставления земельных участков   

из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной 

собственности, для создания фермерского хозяйства и 

осуществления его деятельности

 Главе Коршуновского 

сельского поселения

                                   От___________________________________________

                                                                                                                                                                                             (полное наименование юридического лица, ФИО физического лица,

________________________________________________________
                                                                                                                                                                          юридический адрес  и адрес для почтовых отправлений– для юр.лица,  

_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений – для физ.лица)

_____________________________________________

 _____________________________________________

_____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

                                                                                                               (ИНН, КПП, ОГРН)

_____________________________________________

_____________________________________________







    _____________________________________________
                                                                         Адрес (юридический, проживания):

____________________________ _________________






             _____________________________________________






             _____________________________________________

Представитель: ________________________________

                                                                                                                                                                                                                                                  (ФИО физического лица,

________________________________________________________
_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений – для физ.лица)

_____________________________________________

 _____________________________________________

_____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

_____________________________________________

                        телефон заявителя:_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить в _______________________________________________________________________







(частную, общую совместную, общую долевую, за плату, 

_____________________________________________________________________________________________
постоянное (бессрочное) пользование, постоянное (срочное) пользование, аренду)

сроком ______________________________________________________________________________________

земельный участок площадью __________________ кв.м.,

с кадастровым номером: ________________________________________________________________________

ранее предоставленный на условиях ______________________________________________________________





            (постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды)

_____________________________________________________________________________________________
расположенный по адресу: ______________________________________________________________________






                            (адрес земельного участка)

_____________________________________________________________________________________________

с целевым назначением ________________________________________________________________________





                                     (целевое назначение земельного участка)

_____________________________________________________________________________________________

категория земельного участка ___________________________________________________________________

на основании следующих документов (прилагаются): _______________________________________________

_____________________________________________________________________________________________





(наименование документа, дата и наименование органа,, выдавшего документ)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Перечень  всех здании, строений, сооружений, расположенных на данном земельном участке, с указанием их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров (при их наличии)_______________________
____________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Доверяю ведение дел по передаче земельного участка:______________________________________________



                      (Ф.И.О. доверенного лица, вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата и номер доверенности,

_________________________________________________________________________________________

почтовый  индекс, адрес места жительства и телефон)

_____________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заявитель:_________________________________                                                          ______________________

                      Ф.И.О. должность представителя юридического лица,




                                подпись


             Ф.И.О. физического лица

Сведения указанные в заявлении и представленные документы достоверны 

Заявитель:_________________________________                                                          ______________________

                      Ф.И.О. должность представителя юридического лица,




                                подпись


             Ф.И.О. физического лица

Я,__________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О)

даю согласие администрации Коршуновского сельского поселения  на обработку моих персональных данных посредством их получения в государственных и иных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и иных организаций.

Заявитель:_________________________________                                                          ______________________

                      Ф.И.О. должность представителя юридического лица,




                                подпись


             Ф.И.О. физического лица

«______»__________________20_______г.
 Утверждено:

Глава Коршуновского 

сельского поселения 

______________Н.В. Липатов

Приложение № 2

к административному регламенту предоставления земельных участков   

из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной 

собственности, для создания фермерского хозяйства и 

осуществления его деятельности
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков

из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной

собственности, для создания фермерского хозяйства и  осуществления его деятельности

Получатель муниципальной услуги


	Прием и регистрация заявления и документов на

получение муниципальной услуги у делопроизводителя,
лично по почте,  в форме

электронного документа с последующей

передачей специалистам
	
	Прием и регистрация заявления и документов на  получение муниципальной услуги специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги лично, по почте,  в форме электронного документа



	Все документы в наличии и соответствуют требованиям




     ДА                                                                                                                                                      НЕТ
	Осуществление административных процедур, в соответствии с административным регламентом, экспертиза представленных документов


	Специалист  готовит уведомление о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги



	Направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги




                                                            Препятствия не устранены
	Получателю услуги направляется отказ в предоставлении муниципальной услуги



                     

                                                                   Есть противоречия

	проверка полноты полученных сведений в рамках межведомственного взаимодействия



Нет противоречий 


	Направление запроса в администрацию поселения, на территории которого расположен предполагаемый земельный участок,  для определения возможности предоставления указанного в заявлении земельного участка исходя из его предполагаемых размеров, местоположения, цели использования и испрашиваемого права



	Получении утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории


	получения отрицательного заключения



	Получателю услуги направляется отказ в предоставлении муниципальной услуги


	Опубликование сообщения о предстоящем предоставлении земельного участка



	Если дугих заявлений не поступало


	В случае поступления других заявлений





	Принятие решения о проведен торгов (конкурсов, аукционов) про продаже права на заключение договора аренды земельного участка


	Выполнение заявителем за свой счет кадастровых работ в отношении земельного участка и постановка его на кадастровый учет



	Принятие решения о предоставлении земельного участка 



	Подписание договора аренды земельного участка без проведения торгов (конкурса,аукциона)


	Выдача (направление) договора аренды земельного участка без проведения торгов (конкурса,аукциона)



Приложение № 3

к административному регламенту предоставления земельных участков   

из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной 

собственности, для создания фермерского хозяйства и 

осуществления его деятельности

                                   От___________________________________________

                                                                                                                                                                                             (полное наименование юридического лица, ФИО физического лица,

________________________________________________________
                                                                                                                                                                          юридический адрес  и адрес для почтовых отправлений– для юр.лица,  

_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений – для физ.лица)

_____________________________________________

 _____________________________________________

_____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

                                                                                                               (ИНН, КПП, ОГРН)

_____________________________________________

_____________________________________________







    _____________________________________________
                                                                         Адрес (юридический, проживания):

____________________________ _________________






             _____________________________________________






             _____________________________________________

Представитель: ________________________________

                                                                                                                                                                                                                                                  (ФИО физического лица,

________________________________________________________
_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений – для физ.лица)

_____________________________________________

 _____________________________________________

_____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

_____________________________________________

                        телефон заявителя:_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу (просим) продлить срок выполнения муниципальной услуги, в связи _________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Сроком на ____________________________________________________________________________________

Заявитель:_________________________________                                                          ______________________

                      Ф.И.О. должность представителя юридического лица,




                                подпись


             Ф.И.О. физического лица

Приложение №  4

к административному регламенту предоставления земельных участков   

из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной 

собственности, для создания фермерского хозяйства и 

осуществления его деятельности

Главе Коршуновского 

сельского  поселения

                                   От___________________________________________

                                                                                                                                                                                             (полное наименование юридического лица, ФИО физического лица,

________________________________________________________
                                                                                                                                                                          юридический адрес  и адрес для почтовых отправлений– для юр.лица,  

_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений – для физ.лица)

_____________________________________________

 _____________________________________________

_____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

                                                                                                               (ИНН, КПП, ОГРН)

_____________________________________________

_____________________________________________







    _____________________________________________
                                                                         Адрес (юридический, проживания):

____________________________ _________________






             _____________________________________________






             _____________________________________________

Представитель: ________________________________

                                                                                                                                                                                                                                                  (ФИО физического лица,

________________________________________________________
_____________________________________________

                                                                                                                                                                        адрес регистрации и адрес для почтовых отправлений – для физ.лица)

_____________________________________________

 _____________________________________________

_____________________________________________
                                                                                          (серия, номер, наименование органа выдавшего документ, дата выдачи)

                                                                             _____________________________________________

_____________________________________________

                        телефон заявителя:_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу возвратить переданные документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, без предоставления муниципальной услуги, в связи с добровольным отказом от предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель:_________________________________                                                          ______________________

                      Ф.И.О. должность представителя юридического лица,




                                подпись


             Ф.И.О. физического лица

Подготовка и опубликование извещения о проведении торгов








Прием 


и регистрация заявок на участие в торгах 








Проверка принятых от Заявителя документов о предоставлении муниципальной услуги проведения торгов с целью выявления лиц, допущенных к участию в торгах








Проведение торгов








Признание торгов несостоявшимися








Подготовка и подписание договора аренды  земельного участка по результатам торгов с победителем торгов или с единственным участником











в торгах участвовало менее 2 участников





не было подано ни одной заявки
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