РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

                           Администрация Верховского сельского поселения 

                                          Бельского района Тверской области 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
03 сентября 2015                                 д.Верховье                                      № 30
	Об административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования «Верховское сельское поселение» собственность на которые не разграничена, в аренду для целей, не связанных со строительством» 
	


В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации муниципального образования «Верховское сельское поселение» Бельского района Тверской области от 28.05.2013 г. № 12 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Верховское сельское поселение»,  от 06.06.2013 г. № 15 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг»  администрация Верховского сельского поселения

Постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования «Верховское сельское поселение» или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, в аренду для целей, не связанных со строительством» в администрации  муниципального образования «Верховское сельское поселение» Бельского района Тверской области (прилагается).
2. Постановление администрации Верховского сельского поселения № 17 от 20.04.2015 г «Об административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования «Верховское сельское поселение» собственность на которые не разграничена, в аренду для целей, не связанных со строительством» считать утратившим силу.

	            3. Настоящее постановление с приложением обнародовать на информационном стенде в администрации муниципального образования «Верховское сельское поселение» и разместить на официальном сайте администрации Бельского района (на странице Верховское сельское поселение) в сети Интернет: http://verhovje.ru  

          4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	


Глава администрации 

Верховского сельского поселения:                                    Г.И.Лебедева
Приложение

к постановлению администрации

Верховского сельского поселения 

 от 03.09.2015 г. № 30
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования «Верховское сельское поселение» или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, в аренду для целей, не связанных со строительством» в администрации  муниципального образования «Верховское сельское поселение» Бельского района Тверской области

                                      1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования «Верховское сельское поселение» или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, в аренду для целей, не связанных со строительством» (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

1.2. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования «Верховское сельское поселение» или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, в аренду для целей, не связанных со строительством» (далее – муниципальная услуга).  
1.3.Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:                                                                                                                                                    - Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;                                             

- Уставом муниципального образования «Верховское сельское поселение».   
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- принятие постановления администрации Верховского сельского поселения о предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со строительством;      
- заключение договора аренды земельного участка; 
     -  решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде письменного ответа (отказа) в предоставлении муниципальной услуги.

                        1. 5 Описание заявителей
 Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам (далее заявители).

       Физические лица:

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- законные представители (родители, усыновители, патронатные воспитатели, приемные родители опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан, в том числе, действующие через представителей, действующих в силу полномочий, основанных на доверенности, оформленной в установленном законом порядке.

            Юридические лица:

- российские и иностранные юридические лица, в том числе действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же, через представителей в силу полномочий, основанных на доверенности.

                 1.6. Требования к порядку информирования о порядке предоставления    

                                            муниципальной услуги
 1.6.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется администрацией муниципального образования «Верховское сельское поселение» Бельского района Тверской области (далее – администрация поселения), по адресу: 172552, Тверская область, Бельский район, д. Верховье, ул. Центральная, д. 8.
1.6.2.  Режим работы администрации  муниципального образования «Верховское сельское поселение » Бельского района Тверской области:

с 9:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.6.3. Прием граждан в администрации муниципального образования «Верховское сельское поселение» Бельского района Тверской области осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 9:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00.

Телефон/факс для приема  заявлений граждан: 8(48250) 44-2-17

Адрес официального сайта администрации-http://verhovje.ru  
1.6.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации; 

- полнота информации;
- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.6.5. Информационные стенды, размещенные в органах администрации, предоставляющих муниципальную услугу, должны содержать:

- режим работы органов администрации сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу;

- адрес официального сайта администрации сельского поселения, адрес электронной почты органов администрации сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу;

- почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей  органов администрации сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу;

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги; 

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов администрации  сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

- иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями;

- блок-схему (согласно приложению № 3 к административному регламенту);   
1.6.6. Информация об исполнении, приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя специалистами администрации поселения при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной, факсимильной связи и электронной почты.
 Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.6.7. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги предусматривает:

         2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией  поселения. 

Администрация муниципального образования «Верховское сельское поселение» Бельского района Тверской области правомочна заключить с администрацией Бельского района соглашение о взаимодействии при оказании муниципальной услуги.
Ответственным исполнителем муниципальной услуги является администрация поселения. 

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок выполнения всех действий по предоставлению муниципальной услуги (либо уведомления о приостановлении или отказе предоставления услуги) составляет 65 дней (при поступлении 1 одного заявления от лиц, желающих заключить договор аренды земельного участка) или 95 дней (в случае поступления 2 и более заявлений от лиц, желающих заключить договор аренды земельного участка) с момента регистрации заявления в журнале входящей документации администрации поселения.
        2.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги :

документы и информация, которые заявитель должен представлять        

                                         самостоятельно:

 1) заявление о предоставлении земельного участка, составляется на имя главы   Верховского сельского поселения Бельского района. Заявление должно содержать информацию о площади, местоположении испрашиваемого земельного участка, цели его использования, испрашиваемое право на землю (по образцу, согласно приложения №1);
2) копию документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или Устав юридического лица;

3) доверенность, оформленную в установленном законом порядке, удостоверяющую права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

Документы предоставляются в оригинальном виде для снятия копии, после чего они возвращаются заявителю.
Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в администрации, а также на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

 Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в администрацию:

- в письменном виде по почте;

- электронной почтой либо через Портал (при наличии электронной подписи);

- лично либо через своих представителей.

  Документы, которые заявитель вправе представлять по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 

            - кадастровая выписка на земельный участок (кадастровый паспорт);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке;

- свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;

- адресная справка об уточнении административного адреса земельного участка.

      2.4 В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

- Для обработки органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, иными государственными органами, органами местного самоуправления, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона государственных и муниципальных услуг, персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении таких органов или организаций, в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, либо многофункциональный центр на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления государственной или муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг и на региональных порталах государственных и муниципальных услуг не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

-  Органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, иные государственные органы, органы местного самоуправления, государственные внебюджетные фонды, подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, многофункциональные центры, организации, указанные в части 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, организации, предоставляющие услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, а также работники указанных органов и организаций обязаны соблюдать конфиденциальность ставшей известной им в связи с осуществлением деятельности по предоставлению государственных и муниципальных услуг или услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя или третьих лиц. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, представление информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг, предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона, на основании межведомственных запросов, в многофункциональный центр либо в организацию, указанную в части 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, может осуществляться с согласия заявителя либо иного обладателя такой информации. Заявитель при обращении за предоставлением государственной или муниципальной услуги подтверждает факт получения указанного согласия в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия, на бумажном носителе или в форме электронного документа.

                         2.5.  От заявителей запрещается требовать:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

- представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в  части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.
                      2.6  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме   

                    документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- текст заявления не поддается прочтению;

- представление заявления, в котором не указаны фамилия, имя, отчество заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органом, указанным в пункте 7 настоящего административного регламента.

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приеме документов, при этом заявителю должно быть предложено, обратиться с обращением на имя главы Верховского сельского поселения Бельского района, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», которое может быть принято в администрации Верховского  сельского поселения Бельского района.

           2.7   Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении          

                                         муниципальной услуги:

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении рассмотрения ранее направленного им заявления;

-установленный федеральным законом запрет на предоставление земельного участка;
-наличие запрета на приватизацию земельного участка, установленного законодательством Российской Федерации;

-земельный участок изъят из оборота или ограничен в обороте и федеральным законом не допускается его нахождение в частной собственности.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги принимается главой   Верховского сельского поселения Бельского района (далее – глава поселения) в течение 10  дней с даты принятия заявления. Один экземпляр остается в администрации Верховского сельского поселения Бельского района для хранения, другой экземпляр  выдается  заявителю.

           2.8 Основания для приостановления оказания муниципальной услуги отсутствует.

           2.9 Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги.

        Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10 Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:  

1) тексты документов написаны разборчиво;                                                                                            

2) фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
      2.11  При исполнении муниципальной услуги  администрация поселения    

          осуществляет взаимодействие с: 

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области,

Межрайонной инспекцией федеральной налоговой службы России № 5 по Тверской области.                                                                                                                          

 2.12 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной           

                                 и муниципальной услуги.  
Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги или заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги и выдача договор аренды земельного участка или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется  в администрации поселения.

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  
 Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления запроса. 
При регистрации заявлению присваивается входящий номер.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не  может превышать 15 минут.
    2.13 Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

- Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

- Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется средствами противопожарной защиты.

- Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

-  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

-  Места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.   
-  Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

           -  При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.    
2.14 Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги:  

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;  
- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным  регламентом;                                                
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 
- обеспечение возможности получения муниципальной услуги в электронной форме. 
Показатели качества муниципальной услуги:  
- сокращение фактического срока предоставления муниципальной услуги относительно нормативно установленного;  
-   соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействия) сотрудников;   
- увеличение доли получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию заявления с приложением документов о предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со строительством;

- рассмотрение представленных документов, правовую экспертизу документов, информационное сообщение о предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со строительством, принятие решения о предоставлении земельного участка в аренду или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- заключение договора аренды земельного участка.

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в приложении № 3 к административному регламенту.   

3.1. Прием и регистрация заявления с приложением документов о предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со строительством.

Прием и регистрация заявления с приложением документов осуществляются в администрации поселения.  

Специалист администрации поселения принимает документы, регистрирует (присваивает входящий номер).  

В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию поселения специалист администрации поселения, ответственный за выполнение административной процедуры, проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия, прилагаемых к нему документов, регистрирует заявление в течение текущего рабочего дня.

В случае если указанное заявление оформлено не в соответствии с требованиями заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления.

Заявление и документы могут быть доставлены непосредственно заявителем, его представителем, поступить на личном приеме, по почте.  

3.2. Рассмотрение представленных документов, правовая  экспертиза документов, информационное сообщение о предоставлении земельного участка в аренду, принятие решения о предоставлении земельного участка  или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Специалист администрации поселения проверяет документы, представленные заявителем, на соответствие требованиям пункта 2.3. административного регламента путем сопоставления представленных заявителем документов перечню документов, установленному подпунктом 2.3.1. административного регламента, проводит их экспертизу. 

          В случае несоответствия представленных документов требованиям подпункта 2.3.1. административного регламента специалист администрации поселения подготавливает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

По результатам проверки, если все документы имеются и оформлены правильно, администрация поселения обеспечивает размещение информационного сообщения о предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со строительством    на официальном сайте администрации http://verhovje.ru. и на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет» по адресу:  www.torgi.gov.ru.
  Информация должна содержать сведения о  месторасположении земельного участка, его площади и виде разрешенного использования.

3.2.2. При наличии нескольких заявлений на один и тот же земельный участок предоставление участка осуществляется по результатам торгов (конкурса, аукциона) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.2.3. Если по истечении установленного месячного срока со дня публикации информационного сообщения о предоставлении конкретного земельного участка заявлений не поступило, или в случаях, когда не требуется проведение торгов, специалист администрации поселения готовит проект постановления администрации поселения о предоставлении земельного участка в аренду для целей не связанных со строительством, который направляется главе администрации поселения на подпись.

Результатом исполнения данного административного действия является принятие постановления администрации поселения о предоставлении земельного участка в аренду.  

    3.3. Заключение договора аренды земельного участка.

Специалист администрации поселения на основании постановления администрации поселения о предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со строительством готовит проект договора аренды земельного участка, после подписания которого, уведомляет заявителя (его уполномоченного представителя) и приглашает его для подписания соответствующего договора.

Специалист администрации поселения предлагает получателю договора перед подписанием договора аренды земельного участка проверить правильность внесенных в договор аренды земельного участка сведений, разъясняет получателю договора права и обязанности по договору, предлагает получателю договора подписать необходимое количество экземпляров договора аренды земельного участка. После этого необходимое количество экземпляров постановления администрации поселения и договора аренды земельного участка передается заявителю. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является заключение договора аренды земельного участка.  

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не может превышать месячного срока с даты принятия постановления администрации поселения о предоставлении земельного участка. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования «Верховское сельское поселение» или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, в аренду для целей, не связанных со строительством несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации в процессе предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего административного регламента.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании нормативных правовых актов администрации поселения.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации поселения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. 

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

        5.1.  Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

        5.2.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

      5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

             5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 настоящего Федерального закона и настоящей статьи не применяются.

(часть 3.1 введена Федеральным законом от 28.07.2012 N 133-ФЗ)

5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

       5.6 Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. 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.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1                                                                         


Главе администрации

Верховского сельского поселения

______________________________________________

(Ф.И.О.)

от_____________________________________________
                                                     (Ф.И.О. гражданина полностью)                                                                                                                                                                                                                                                       ________________________________________                                                                                                                   (паспорт: серия, номер, дата выдачи, кем выдан)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          ________________________________________
                       (почтовый индекс, адрес регистрации по месту жительства)                                                                                                                                                       Контактный телефон________________________
З А Я В Л Е Н И Е

           Прошу предоставить в аренду земельный участок из земель населенных пунктов, площадью __________________ кв.м., расположенный по адресу: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________для___________________________________________________________________________
(цель использования)

на срок ______________________________.

 Приложение:

____________________________________________________________________________________________________________________________________                                                                                                   

___________________     _______________________     ___________________

                    (дата)                                              (подпись заявителя)                            (расшифровка подписи)       
Приложение  № 2


Главе администрации

Верховского сельского поселения

______________________________________________

(Ф.И.О.)

от______________________________________
                                                     (наименование юридического лица, Ф.И.О. руководителя)                                                                                                                                                                                                                                                         ________________________________________                                                                                                                   

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          ________________________________________
                       (ИНН, юридический и почтовый адреса) 

________________________________________                                                                                                                          

Контактный телефон________________________

З А Я В Л Е Н И Е

          Прошу предоставить в аренду земельный  участок из земель населенных пунктов, площадью ______________ кв.м., расположенный по адресу: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
для__________________________________________________________________________

(цель использования)

на срок ______________________________.

Приложение:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________     _____________________      ______________________

          (должность)                                     (подпись заявителя)                                (расшифровка подписи)                                     

М.П.

«____»_________________                                                         

Приложение № 3

Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования «Верховское сельское поселение» или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, в аренду для целей, не связанных со строительством» 
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Прием и регистрация заявления с приложением документов








Документы соответствуют предъявляемым требованиям





Документы не соответствуют предъявляемым требованиям





Информационное сообщение о предоставлении  земельного участка в аренду для целей, не связанных со строительством





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Поступили другие заявления  





Других заявлений                        не поступило





Подготовка документов по формированию земельного участка для проведения торгов (конкурса, аукциона) на право заключения договора аренды 





Информационное сообщение о проведении торгов (аукциона, конкурса) на право заключения договора аренды земельного участка 





Принятие  постановления администрации поселения о предоставлении  земельного участка в аренду для целей, не связанных со  строительством





Рассмотрение представленных документов, правовая экспертиза документов





Проведение торгов (конкурса, аукциона)





Подписание протокола о результатах торгов (конкурса, аукциона)





Заключение договора аренды земельного участка





Заключение договора аренды земельного участка











